АДМИНИСТРАЦИЯ ИСАЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ИЛЬИНСКОГОМУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 14 августа  2013 г.                                  № 27
с.Исаевское 
Об утверждении административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг

Руководствуясь постановлением Правительства РФ от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», в целях выполнения постановления администрации Исаевского сельского поселения Ильинского муниципального района от 23.11.2010 № 55 «О мероприятиях по реализации перехода на предоставление муниципальных услуг и услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями в электронный вид»,  в соответствии с пунктом 3.2 пункта 3 протокола заседания Комиссии по проведению административной реформы от 14.06.2013 № ПК-3-59 с целью приведения административных регламентов муниципальных услуг в соответствие с типовыми регламентами по предоставлению унифицированных муниципальных услуг
ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административные регламенты предоставления муниципальных  услуг, исполнения муниципальных функций согласно приложениям № 1- 3.

2.  Отменить постановление администрации Исаевского сельского поселения от 23.11.2010 года № 56  «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций».
        3. Настоящее постановление вступает в силу  с момента подписания.
Глава администрации 

сельского поселения _________________                    С.Н.Озеров   

Приложение №1

к постановлению администрации 

Исаевского сельского поселения

№ 27 от 14.08.2013
Административный регламент предоставления муниципальной услуги
  «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ ОБ ОЧЕРЕДНОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА ГРАЖДАНАМ, СОСТОЯЩИМ НА УЧЕТЕ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ,

ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее по тексту - Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2. Цель разработки настоящего Регламента: реализация права граждан на обращение в органы местного самоуправления и повышение качества рассмотрения таких обращений в Администрации Исаевского сельского поселения.
1.3. Настоящий Регламент устанавливает требования к предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении обращений граждан.

1.4. Получателями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются граждане Российской Федерации, состоящие на учете в администрации  сельского поселения в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Заявителем признается гражданин, обратившийся в    администрацию сельского поселения, от своего имени или от своего имени и членов своей семьи, а равно гражданин, действующий в чужом интересе и осуществляющий в этом случае представительство членов своей семьи (других граждан) в порядке, установленном гражданским законодательством.

1.5. Заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, должны подаваться лично Заявителями.

В случае невозможности личной явки Заявителя, претендующего на предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, его интересы при подаче документов и получении уведомления о результате предоставления муниципальной услуги может представлять иное лицо при предъявлении документа, удостоверяющего его личность, и согласно полномочиям, определенным в доверенности, выданной представляемым.

Интересы недееспособных граждан, претендующих на предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, может представлять законный представитель - опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов опеки).

Заявитель также может подать заявление о получении муниципальной услуги в электронном виде на Едином и (или) региональном портале государственных и муниципальных услуг   (далее - Порталы). 
Запрос и необходимые для получения муниципальной услуги документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Регламента,  предоставленные Заявителем в электронном виде, удостоверяются электронной подписью:

- запрос удостоверяется простой электронной подписью Заявителя;

- доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса;

- иные документы, прилагаемые к запросу в форме электронных образов бумажных документов (сканированных копий), удостоверяются электронной подписью в соответствии с требованиями Постановления Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

При личном обращении за муниципальной услугой и при обращении в электронном виде через Порталы Заявитель – физическое лицо имеет возможность получения муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги, порядок исполнения которой определяется настоящим Регламентом: «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее по тексту - муниципальная услуга).

2.2. Наименование уполномоченного администрацией муниципального образования  специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу.  (далее по тексту –  специалист администрации).
Место нахождения и почтовый адрес: Администрация Исаевского сельского поселения, 155068 Ивановская область, Ильинский район, село Исаевское, ул.Советская д.24 телефоны -(49353)28146  адрес электронной почты: isaevskoeadm@mail.ru.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является направление (выдача) Заявителю:

- справки об очередности или об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней.

Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах настоящего Регламента.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Закон Ивановской области от 17.05.2006 № 50-ОЗ «О порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и предоставления таким гражданам жилых помещений по договорам социального найма на территории Ивановской области»;

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

2.6. Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления, подаваемого на имя должностного лица уполномоченного органа. В заявлении указываются:

а) фамилия, имя, отчество Заявителя;

б) реквизиты документа, удостоверяющего личность Заявителя (с приложением копии указанного документа);

в) копия документа, подтверждающего родственные отношения Заявителя с членами семьи, в составе которой он был поставлен на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, судебное решение о признании членом семьи), - при наличии;

г) копия документа, подтверждающего факт перемены Заявителем фамилии, имени, отчества (свидетельство о браке/о расторжении брака, свидетельство о смене фамилии, имени, отчества), - при наличии;

д) информация о дате постановки Заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, - при наличии у Заявителя данной информации;

е) место регистрации Заявителя;

ж) место жительства Заявителя (если проживает не по месту регистрации);

з) сведения об изменении места жительства Заявителя - при наличии;

и) контактный телефон;

к) реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя Заявителя (с приложением копии доверенности, оформленной в установленном порядке), в случае, если заявление подает доверенное лицо.
2.6.1.При предоставлении муниципальной услуги администрация  Исаевского сельского поселения      не вправе требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Ивановской  области и муниципальными правовыми актами Исаевского сельского поселения находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ

2.7. Основанием для отказа в приеме и рассмотрении обращения Заявителя о предоставлении муниципальной услуги является несоответствие представленного заявления форме приложения № 1 к настоящему Регламенту и требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Регламента, а также наличие в представленных документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, исполнение документов карандашом, а также наличие в них серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента;

2) обращение лица, не состоящего на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3) несоответствие вида электронной подписи, использованной Заявителем для удостоверения запроса и приложенных к нему документов в электронном виде,  требованиям законодательства Российской Федерации;

4) представлены незаверенные копии документов или копии документов, которые должны быть представлены в подлиннике.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата ее предоставления - 15 минут.

2.11. Письменные обращения Заявителей о предоставлении муниципальной услуги, поступившие в приемную уполномоченного органа до 15.00, регистрируются в день их поступления, поступившие после 15.00 - на следующий рабочий день.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги (к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении услуги, к содержанию информации, размещенной на информационных стендах).

Прием Заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами  администрации согласно графику приема граждан, указанному в пункте 2.15 настоящего Регламента.

Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.

В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации Заявителей и специалистов  администрации.

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется:

информационными стендами;

стульями.

Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы:

- средствами вычислительной техники с установленными справочно-информационными системами и оргтехникой;

- техническими и программными средствами обработки информации, содержащейся на универсальной электронной карте.

В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в коридоре перед помещением, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения.

На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, на официальном сайте  администрации Ильинского муниципального района http://www.admilinskoe.ru в разделе «поселения»   размещается информация, указанная в подпунктах 2.14.1 и 2.14.2 настоящего Регламента.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.13.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

простота и ясность изложения информационных документов;

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

доступность работы с представителями лиц, получающих услугу.

2.13.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

короткое время ожидания услуги;

удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.13.3. Качественными показателями качества муниципальной услуги являются:

точность исполнения муниципальной услуги;

профессиональная подготовка сотрудников уполномоченного органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

высокая культура обслуживания Заявителей.

2.13.4. Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.14. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается на сайте   администрации Ильинского муниципального района http://www.admilinskoe.ru в разделе «поселения», а также на стенде, расположенном в месте предоставления муниципальной услуги.
2.14.1. На Сайте размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:

1) текст настоящего Регламента (полная версия);

2) наименование и процедура предоставления муниципальной услуги;

3) место нахождения, почтовый адрес, номера телефонов, график работы специалистов  к администрации;

4) перечень документов, предоставляемых получателем муниципальной услуги.

2.14.2. Краткая информация о предоставляемой муниципальной услуге размещается на стенде.

Данная информация должна содержать следующее:

1) график работы специалистов  администрации;

2) перечень документов, предоставляемых получателем муниципальной услуги;

3) образцы заполнения форм документов для получения муниципальной услуги;

4) перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

5) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.15. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, принятие заявлений осуществляются специалистами  администрации, на которых возложены соответствующие функции.

Телефоны для справок: (49353)28146.

График приема граждан специалистами  администрации:

с понедельника по пятницу с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00 выходной – суббота и воскресенье
Прием осуществляется по предварительной записи.

2.16. При обращении на личный прием к специалисту  администрации гражданин предоставляет:

1) документ, удостоверяющий личность;

2) доверенность, если интересы Заявителя представляет уполномоченное лицо.

2.17. Информирование Заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону) и письменной формах.

2.17.1. По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

1) о месте нахождения уполномоченного органа ;

2) о графике работы специалистов  администрации.

Ответ на телефонный звонок должен также содержать: наименование соответствующего структурного подразделения, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок.

Иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.

2.17.2. Ответы на письменные обращения направляются почтой в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации таких обращений, либо выдаются на руки Заявителю с соблюдением вышеуказанного срока.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования

к порядку их выполнения

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

1) прием от Заявителя и регистрация письменного заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (пункты 3.2 - 3.5 настоящего Регламента):

- в случае, если заявление и приложенные к нему документы, предоставленные Заявителем в электронном виде через Порталы и удостоверенные в установленном порядке в соответствии с действующим законодательством, осуществляется проверка подлинности электронных подписей через установленный федеральный информационный ресурс и регистрация данного заявления (если подлинность электронная подпись подтверждена). 

2) подготовка справки об очередности или об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (пункт 3.6 настоящего Регламента);

3) направление (выдача) Заявителю справки об очередности или об отказе в предоставлении информации об очередности по предоставлению жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (пункт 3.7 настоящего Регламента).

3.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение Заявителя с заявлением о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.3. Заявление о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, направляется в адрес администрации  сельского поселения через  специалиста администрации  (приложение № 1 к настоящему Регламенту) и подлежит регистрации сотрудником   администрации сельского поселения, ответственным за прием и регистрацию входящей корреспонденции, в журнале учета входящей корреспонденции.

Под письменными обращениями подразумеваются обращения (заявления), поступающие в   в администрацию муниципального образования на бумажном носителе, по почте, электронной почте, в том числе обращения (заявления), принесенные нарочно, и электронные обращения, в том числе через Порталы.
В случае получения заявления и приложенных к нему документов, поданных в электронной форме через Порталы, удостоверенных в установленном порядке в соответствии с действующим законодательством и прохождением регистрации Заявления, документы распечатываются и передаются для дальнейшего рассмотрения специалисту  администрации сельского поселения, который проверяет правильность заполнения Заявления, комплектность документов, а также возможность оказания муниципальной услуги на основании представленных копий документов в соответствии с настоящим Регламентом.

3.3.1. При несоответствии заявления либо приложенных к нему документов требованиям настоящего Регламента, специалист  администрации сельского поселения  в течение пяти рабочих дней со дня поступления документов в электронном виде направляет Заявителю уведомление с указанием недостающих и (или) неверно оформленных документов.

Данное уведомление не является этапом оказания муниципальной услуги и носит информационный характер.

В случае, если заявление было подписано простой электронной подписью Заявителя и Заявитель в течение срока оказания услуги, установленного настоящим Регламентом, не представил недостающие документы, специалист  администрации сельского поселения  направляет ему письменный ответ об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо аналогичный ответ в электронном виде.

3.3.2. В случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде подписано электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства и подтверждена ее подлинность, но не подписаны электронной подписью документы, прилагаемые к заявлению, специалист  администрации сельского поселения в течение пяти дней со дня регистрации заявления уведомляет Заявителя по электронной почте (только в случае, если указанное заявление содержит адрес электронной почты) о необходимости явки на личный прием не позднее трёх дней, следующих за днем направления уведомления, для предоставления оригиналов документов. Если Заявителем представлен не полный комплект документов, специалист  администрации сельского поселения вместе с уведомлением о явке на личный прием информирует Заявителя о недостающих и (или) неверно оформленных документах.

Если Заявитель не представил необходимые документы в срок, указанный в уведомлении о личной явке,  администрация сельского поселения  принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным пунктом 2.8 настоящего Регламента.

3.4. Перечень документов, предоставляемых Заявителями в целях получения услуги, а также требования к их оформлению определяются в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента.

 Специалист администрации сельского поселения  вправе проверять представленные Заявителем сведения путем направления обращений в органы власти, должностным лицам, предприятиям, учреждениям и организациям.

3.5. Срок рассмотрения письменных обращений (заявлений) граждан составляет не более 30 календарных дней с момента регистрации письменного заявления о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, содержащихся в Заявлении.

При выявлении в заявлении неполных и (или) недостоверных сведений такое заявление расценивается как не представленное в установленном порядке, что в соответствии с пунктом 2.8 настоящего Регламента является основанием для отказа в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (отказа в предоставлении муниципальной услуги).

3.6. После регистрации заявления и представленных документов в журнале регистрации входящей корреспонденции совершаются следующие действия:

а) специалист  администрации проверяет:

- состоит ли гражданин на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

- дату постановки на учет;

- номер очереди;

б) готовит справку об очередности предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (приложение № 2 к настоящему Регламенту), либо об отказе в предоставлении такой информации со ссылкой на основания отказа, предусмотренные пунктом 2.8 настоящего Регламента (приложение № 3 к настоящему Регламенту).

3.7. Подготовленная справка подписывается  главой администрации сельского поселения, регистрируется в журнале исходящей корреспонденции и направляется в адрес Заявителя по почте,  или выдается Заявителю на руки, или направляется в электронной форме в «Личный кабинет»  Порталов.

3.8. Заявитель имеет право на получение муниципальной услуги в электронной форме. Для этого на электронный адрес Исполнителя муниципальной услуги или с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг направляется:

 заявление: подписанное электронной цифровой подписью заявителя;

 документы, соответствующее требованиям, изложенным в пункте 2.6. настоящего Регламента заверенные электронной цифровой подписью нотариуса.

В случае,  если заявление исходит от законного представителя гражданина, вместе с заявлением направляется доверенность на представление интересов, отсканированная в формате Portable Document Format (PDF) и заверенная электронной цифровой подписью нотариуса.

При получении, обработке и регистрации заявления в электронном виде, на адрес электронной почты заявителя будет выслано уведомление с подтверждением регистрации обращения заявителя, в котором будет указан срок рассмотрения заявления, по истечении которого ему будет предоставлена исчерпывающая информация.

Муниципальная услуга предоставляется заявителю в сроки, установленные пунктом  2.4. настоящего Регламента. Ответ направляется заявителю на адрес, указанный в заявлении, почтовым отправлением или в электронной форме (письмо, заверенное электронной цифровой подписью).
4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами  администрации сельского поселения последовательности действий, определенных настоящим Регламентом, осуществляется  главой администрации сельского поселения .

4.2. Специалисты администрации сельского поселения, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых Заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим Регламентом.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

или муниципальных служащих

 Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование
действий   (бездействия)    и   решений. Администрации,   должностного   лица
Администрации, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы при
предоставлении муниципальной услуги:

1)  Жалоба подается в Администрацию в письменной форме на бумажном
носителе, устно при личном приеме Заявителя главой Администрации, или
лицом,   им   уполномоченным,   в   электронной   форме,   а   также   может  быть
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной
сети «Интернет», официального сайта Администрации, Порталов.

2) Жалоба должна содержать:

· наименование органа  местного самоуправления,  должностного лица
органа местного самоуправления, решения и действия (бездействия) которых
обжалуются;

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства Заявителя — физического лица, а также номер (номера) контактного
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при налички) и почтовый адрес, по
которым должен быть направлен ответ Заявителю;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа
местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления;

· доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и
действиями (бездействием) органа местного самоуправления, должностного лицо
органа местного самоуправления;

- Заявителем могут быть дополнительно указаны: наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действия (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации), а также представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.3.
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 Ивановской области для  предоставления  муниципальной услуги;

              4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными   правовыми   актами   Российской   Федерации,   нормативными правовыми актами Ивановской области для предоставления муниципальной, 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 Ивановской области;

      6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги
платы;

      7) отказ органа  местного  самоуправления, должностного лица органа
местного самоуправления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение срока таких исправлений. Срок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных документах не должен превышать 7 рабочих дней.

5.4. Жалоба,  поступившая  в Администрацию, подлежит рассмотрению
должностным лицом,  наделенным полномочиями  по рассмотрению жалоб, в
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа    Администрации,    должностного    лица    Администрации    в    приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и  или в случае обжалования нарушений установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрация.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения,
исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах;

     б) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5, Заявителю в письменной форме или, по желанию Заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с пунктом 5.2, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности

предоставления жилых помещений муниципального

жилищного фонда гражданам, состоящим на учете

в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам социального найма»

                                    Главе  администрации  Исаевского сельского поселения

                                   от  Сидорова  Петра Ивановича 
проживающего  по адресу:
Ивановская область, Ильинский район, с.Исаевское

ул.Советская дом 3 кв.1
зарегистрированного по адресу: 
Ивановская область, Ильинский район, с.Исаевское

ул.Советская дом 3 кв.1

паспорт 24 01 58615 выдан ОВД Ильинского района 

Ивановской области 23 декабря 2003 года    

контактный телефон 89612454325                             
ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  выдать  справку  об  очередности  в списке граждан, состоящих на

учете  в  качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по

договорам социального найма.

    Дополнительные сведения:

    - дата постановки на учет (при наличии);

    -  сведения о семье, в составе которой производилась постановка на учет

(при наличии);

    - сведения о перемене фамилии, имени, отчества (при наличии);

    - сведения о перемене места жительства (при наличии).

К заявлению прилагаю документы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                                                    _______________________

                                                     (личная подпись, дата)

Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности

предоставления жилых помещений муниципального

жилищного фонда гражданам, состоящим на учете

в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам социального найма»

                                                  .Сидорову Петру Ивановичу
Ивановская область, Ильинский район, с.Исаевское

ул.Советская дом 3 кв.1 
СПРАВКА

             Уважаемый Пётр Иванович!
  Администрация Исаевского сельского поселения, рассмотрев Ваше обращение, сообщает следующее.

    С 12.07.2012  года Вы с составом семьи из 3-х человек: Сидорова Мария Ивановна (жена), Сидорова Галина Петровна( дочь) 
состоите  в администрации Исаевского сельского поселения на  учете  граждан  в качестве

нуждающихся  в  жилых  помещениях, предоставляемых по договорам социального

найма.

    Согласно  книге  учета  граждан,  нуждающихся  в  жилых  помещениях, по

состоянию на 01.10.2013Ваша очередность:

- в списке общей очереди значится за N 3_____,

- в льготном списке _________________________________ за N ______.

 Глава администрации Исаевского

 сельского поселения:             _____________________________ (фамилия, имя, отчество)

                                                                                                                                                               Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности

предоставления жилых помещений муниципального

жилищного фонда гражданам, состоящим на учете

в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам социального найма»

Сидорову Петру Ивановичу
Ивановская область, Ильинский район, с.Исаевское

ул.Советская дом 3 кв.1 
СПРАВКА

             Уважаемый Пётр Иванович!

     Администрация Исаевского сельского поселения,   рассмотрев   Ваше   обращение,  сообщает  об  отказе  в предоставлении  информации  об  очередности предоставления жилого помещения

муниципального  жилищного  фонда,  предоставляемого по договору социального

найма, в связи  с тем, что Вы предоставили незаверенную копию свидетельства о заключении брака.
Глава администрации Исаевского

 сельского поселения                _____________________________ (фамилия, имя, отчество)
Приложение № 2
к постановлению администрации 

Исаевского сельского поселения

№ 27 от 14.08.2013
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее по тексту - Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2. Настоящий Регламент разработан в целях  реализации права граждан на обращение в  администрацию сельского поселения и повышения качества рассмотрения таких обращений в  администрации сельского поселения (далее–администрация) и его структурных подразделениях.

1.3. Настоящий Регламент устанавливает требования к предоставлению муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении обращений граждан.

1.4. Получателями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории  Исаевского сельского поселения, признанные нуждающимися по основаниям, установленным законом.

Заявителем признается гражданин, обратившийся в  администрацию сельского поселения, от своего имени или от имени и членов своей семьи, а равно гражданин, действующий в чужом интересе и осуществляющий в этом случае представительство членов своей семьи (других граждан) в порядке, установленном гражданским законодательством.

1.5. Заявление о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях должно подаваться лично Заявителем.

В случае невозможности личной явки гражданина, претендующего на принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, его интересы при подаче документов и получении извещения о результате предоставления муниципальной услуги может представлять иное лицо при предъявлении документа, удостоверяющего его личность, и согласно полномочиям, определенным в доверенности, выданной представляемым.

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

Заявитель также может подать заявление о получении муниципальной услуги в электронном виде на Едином и (или) региональном портале государственных и муниципальных услуг (далее – Порталы). 

Запрос и необходимые для получения муниципальной услуги документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Регламента,  предоставленные заявителем в электронном виде, удостоверяются электронной подписью:

- запрос удостоверяется простой электронной подписью Заявителя;

- доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса;

- иные документы, прилагаемые к запросу в форме электронных образов бумажных документов (сканированных копий), удостоверяются электронной подписью в соответствии с требованиями Постановления Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

При личном обращении за муниципальной услугой и при обращении в электронном виде через Порталы Заявитель – физическое лицо имеет возможность получения муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги, порядок исполнения которой определяется настоящего Регламентом: «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее по тексту - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:  администрация Исаевского сельского поселения (далее по тексту – администрация сельского поселения).

Место нахождения и почтовый адрес   администрации сельского поселения: 155068, Ивановская область, Ильинский район, село Исаевское, ул.Советская д.24 телефоны: (49353)28146, адрес электронной почты: isaevskoeadm@mail.ru
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача или направление Заявителю уведомления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- выдача или направление Заявителю уведомления об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней.

Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах настоящего Регламента.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;

закон Ивановской области от 17.05.2006 № 50-ОЗ «О порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и предоставления таким гражданам жилых помещений по договорам социального найма на территории Ивановской области» (далее по тексту – Закон).

2.6. Принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется по результатам рассмотрения представленных Заявителем заявления и прилагаемых к нему документов.

Заявления о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, составляются по образцу (приложение № 1 к настоящему Регламенту). Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом и составляются в единственном экземпляре-подлиннике и подписываются Заявителями.

         2.6.1. К заявлению о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении прилагаются:

         1) документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и тому подобное);

         2) документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении:

         а) выписка из домовой книги;

         б) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и тому подобное);

         в) справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, представляемая каждым дееспособным членом семьи Заявителя;

         г) акт обследования жилищных условий;

         д) выписка из технического паспорта жилого помещения, занимаемого Заявителем и членами его семьи;

         3) документы о признании гражданина малоимущим; 

         4) документы, подтверждающие право на предоставление жилых помещений вне очереди. 

         По каждому Заявителю конкретный перечень документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Регламента, определяет специалист администрации сельского поселения, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги.

2.6.1.1. Заявитель вправе не представлять документы, обязанность по получению которых  посредством направления межведомственных запросов, возложена на  администрацию сельского поселения. Для рассмотрения заявления о принятии Заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  администрация сельского поселения самостоятельно запрашиваются документы (их копии или содержащиеся в них сведения), необходимые для принятия гражданина на учет, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если такие документы не были представлены Заявителем по собственной инициативе.       

         2.7. Основанием для отказа в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоответствие представленного заявления форме приложения № 1 к настоящему Регламенту, а также наличие в них подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, исполнение документов карандашом, а также наличие в них серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать  содержание.

В случае если отказ в приеме и рассмотрении документов, подаваемых Заявителем в целях получения им муниципальной услуги, дается специалистом  администрации сельского поселения в ходе личного приема, основания такого отказа разъясняются Заявителю специалистом администрации сельского поселения  в устной форме непосредственно на личном приеме (письменный ответ не изготавливается).

В случае, если основания к отказу в приеме и рассмотрении документов выявляются в ходе рассмотрения письменного обращения Заявителя, поступившего в приемную СП ОМСУ в порядке, установленном пунктом 2.11 настоящего Регламента, основания отказа разъясняются Заявителю в письменном ответе в сроки и в порядке, определенном в пункте 2.17.2 настоящего Регламента.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) непредставление Заявителем документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Регламента, обязанность по представлению которых с учетом подпункта 2.6.1.1. возложена на Заявителя;

2) представление Заявителем документов, которые не подтверждают право соответствующего гражданина состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3) намеренное ухудшение гражданином или членами его семьи своих жилищных условий путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором он или они являлись собственниками, в период за 5 лет, предшествующих подаче заявления;

4) наличие 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 принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации, если соответствующий документ не был представлен Заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

5) несоответствие вида электронной подписи, использованной Заявителем для удостоверения запроса и приложенных к нему документов в электронном виде,  требованиям законодательства Российской Федерации;

6) представлены незаверенные копии документов или копии документов, которые должны быть представлены в подлиннике.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата ее предоставления - 15 минут.

2.11. Письменные обращения Заявителей о предоставлении муниципальной услуги, поступившие в  администрацию сельского поселения до 15.00, регистрируются в день их поступления, поступившие после 15.00 - на следующий рабочий день.

2.12. Требования к местам предоставления услуги (к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении услуги, к содержанию информации, размещенной на информационных стендах).

Прием Заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом  администрацию сельского поселения согласно графику приема граждан, указанному в пункте     2.15 настоящего Регламента. 
Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.

В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации Заявителей и работников.

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется:

информационными стендами;

стульями.

Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы:

- средствами вычислительной техники с установленными справочно-информационными системами и оргтехникой;

- техническими и программными средствами обработки информации, содержащейся на универсальной электронной карте.

В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в коридоре перед помещением, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения.

На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, на официальном сайте  администрации сельского поселения размещается информация, указанная в подпунктах 2.14.1. и 2.14.2. настоящего Регламента.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.13.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

простота и ясность изложения информационных документов;

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

доступность работы с представителями лиц, получающих услугу.

2.13.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

короткое время ожидания услуги;

удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.13.3. Качественными показателями качества муниципальной услуги являются:

точность исполнения муниципальной услуги;

профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

высокая культура обслуживания Заявителей.

2.13.4. Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.14. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте  Администрации Ильинского муниципального района в разделе «поселения»   (далее - сайт), на Порталах, а также на стенде «Информация», расположенном в месте предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. На сайте размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:
1) текст настоящего Регламента (полная версия);

2) наименование и процедура предоставления муниципальной услуги;

3) место нахождения, почтовый адрес, номера телефонов, график работы специалистов СП ОМСУ;

4) перечень документов, предоставляемых получателем муниципальной услуги.

2.14.2. На Порталах размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:

1) график работы специалистов  администрации сельского поселения;

2) перечень документов, предоставляемых получателем муниципальной услуги;

3) образцы заполнения форм документов для получения муниципальной услуги;

4) перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

5) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.14.3. Краткая информация о предоставляемой муниципальной услуге размещается:

- на стенде «Информация» по месту нахождения  администрации сельского поселения по адресу: Ивановская область, Ильинский район, село Исаевское, ул.Советская д.24.

Данная информация должна содержать следующее:

6) график работы специалистов  администрации сельского поселения;

7) перечень документов, предоставляемых получателем муниципальной услуги;

8) образцы заполнения форм документов для получения муниципальной услуги;

9) перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

10) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.15. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, принятие заявлений осуществляются специалистами  администрации сельского поселения, на которых возложены соответствующие функции.

График приема граждан специалистами  администрации сельского поселения:  понедельник-пятница с 9.00 до 13.00; с 14.00.до 17.00, выходной-суббота, воскресенье.
2.16. При обращении на личный прием к специалисту  администрации сельского поселения в целях получения консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги гражданин предоставляет:

1) документ, удостоверяющий личность;

2) доверенность, если интересы Заявителя представляет уполномоченное лицо.

2.17. Информирование Заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться специалистами  администрации сельского поселения в устной (на личном приеме и по телефону) и письменной формах.

2.17.1. По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

1) о месте нахождения  администрации сельского поселения;

2) о графике работы специалистов  администрации сельского поселения;

3) о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Ответ на телефонный звонок должен также содержать: наименование  администрации сельского поселения, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок.

Иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.

2.17.2. Ответы на письменные обращения, связанные с разъяснением процедуры предоставления муниципальной услуги, направляются почтой в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации таких обращений, либо выдаются на руки Заявителю с соблюдением вышеуказанного срока.

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

о перечне документов, необходимых для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, комплектности представленных документов;

о возможности признания граждан нуждающимися в жилых помещениях;

об источниках получения документов, необходимых для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (орган, организация и их местонахождение);

о графике приема специалистами  администрации сельского поселения;

о сроках рассмотрения заявлений о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, дате проведения заседания комиссии по жилищным вопросам  администрации сельского поселени;

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

Специалист  администрации сельского поселения, осуществляющий консультацию, разъясняет Заявителю о том, что в случае если гражданин, претендующий на принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, имеет право состоять на указанном учете по нескольким основаниям (как малоимущий гражданин и как относящийся к определенной федеральным законом или законом Ивановской области категории), по своему выбору такой гражданин может быть принят на учет по одному из этих оснований или по всем основаниям.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения

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

1) прием, первичная обработка и регистрация письменного заявления гражданина о принятии на учет с соответствующими документами (пункты 3.2 - 3.8 настоящего Регламента);         
2) правовая экспертиза документов, установление оснований для принятия на учет или отказа в принятии на учет (пункты 3.9 - 3.11 настоящего Регламента);

3) рассмотрение заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий на заседании комиссии по жилищным вопросам  администрации сельского поселения (пункты 3.12 - 3.13 настоящего Регламента);

4) уведомление граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (пункты 3.14 - 3.17 настоящего Регламента).

3.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение Заявителя с комплектом документов, необходимых для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

3.3. Заявление о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях направляется в адрес  администрации сельского поселения через  специалиста администрации сельского поселения, подписывается Заявителем и всеми совместно проживающими с ним дееспособными членами семьи.

3.4. Перечень документов, предоставляемых Заявителем в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, а также требования к их оформлению определяются в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего Регламента.

3.5. При личном обращении Заявителя или его уполномоченного представителя на прием в орган, предоставляющий муниципальную услугу, специалист  администрации сельского поселения устанавливает предмет обращения и личность Заявителя.

Специалист  администрации сельского поселения, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, представляемых для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, и соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 3.4 настоящего Регламента, специалист  администрации сельского поселения уведомляет Заявителя о наличии препятствий к рассмотрению вопроса о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах (в необходимых случаях со ссылкой на пункт 2.11 настоящего Регламента) и предлагает принять меры по их устранению.

3.7. Специалист  администрации сельского поселения на личном приеме принимает заявление гражданина о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях при предоставлении Заявителем полного пакета документов.

Документы, представляемые в копиях, подаются специалисту  администрации сельского поселения одновременно с оригиналами. Специалист  администрации сельского поселения заверяет копию документа после проверки ее соответствия оригиналу, а оригинал документа возвращает Заявителю (за исключением документов, которые должны быть представлены в  администрации сельского поселения в оригинале).

В случае получения заявления и приложенных к нему документов, предоставленных Заявителем в электронном виде через Порталы и удостоверенных в установленном порядке в соответствии с действующим законодательством, прохождения регистрации заявления, проверки подлинности электронной подписи через установленный федеральный информационный ресурс, документы распечатываются и передаются для дальнейшего рассмотрения специалисту администрации сельского поселения, который проверяет правильность заполнения Заявления, комплектность документов, а также возможность оказания муниципальной услуги на основании представленных копий документов в соответствии с настоящим Регламентом.

3.7.1. При несоответствии заявления либо приложенных к нему документов требованиям настоящего Регламента, специалист  администрации сельского поселения в течение пяти рабочих дней со дня поступления документов в электронном виде направляет Заявителю уведомление с указанием недостающих и (или) неверно оформленных документов.

Данное уведомление не является этапом оказания муниципальной услуги и носит информационный характер. 

В случае, если заявление было подписано простой электронной подписью Заявителя и Заявитель в течение срока оказания услуги, установленного настоящим Регламентом, не представил недостающие документы, специалист  администрации сельского поселения направляет ему письменный ответ об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги либо аналогичный ответ в электронном виде. 

3.7.2. В случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде и прилагаемые к нему документы не подписаны электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства либо электронная подпись не подтверждена, специалист администрации сельского поселения   направляет Заявителю уведомление об отказе в приеме документов по основанию одного или нескольких подпунктов пункта 2.8 настоящего Регламента. Данный запрос не является обращением Заявителя и не подлежит регистрации.

В случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде подписан электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства и подтверждена ее подлинность, но не подписаны электронной подписью документы, прилагаемые к заявлению, специалист  администрации сельского поселения в течение пяти дней со дня регистрации заявления уведомляет Заявителя по электронной почте (только в случае, если указанное заявление содержит адрес электронной почты) о необходимости явки на личный прием не позднее трёх дней, следующих за днем направления уведомления, для предоставления оригиналов документов. Если Заявителем представлен не полный комплект документов, специалист  администрации сельского поселения вместе с уведомлением о явке на личный прием информирует Заявителя о недостающих и (или) неверно оформленных документах.

Если Заявитель не представил необходимые документы в срок, указанный в уведомлении о личной явке,  администрации сельского поселения  принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным пунктом 2.8 настоящего Регламента.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся.

При выявлении в документах Заявителя неполных и (или) недостоверных сведений такие документы расцениваются как не представленные в установленном порядке, что в соответствии с пунктом 2.8 настоящего Регламента является основанием для отказа в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (отказа в предоставлении муниципальной услуги).

Представленные Заявителем документы (заявление, оригиналы и заверенные копии) хранятся в учетном деле гражданина.

3.8. Специалист  администрации сельского поселения регистрирует поступившее заявление в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях (далее по тексту - Книга регистрации), ставит отметку о приеме документов и проставляет номер на заявлении в соответствии с записью в Книге регистрации.

Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и документы согласно установленному перечню, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты получения органом, осуществляющим муниципальную услугу.

3.9. Специалист  администрации сельского поселения после приема заявления и документов согласно установленному перечню, проводит их правовую экспертизу (при необходимости с привлечением специалистов компетентных органов и должностных лиц  администрации сельского поселения).

Специалист  администрации сельского поселения вправе проверять представленные Заявителем сведения и документы путем направления обращений в органы власти, должностным лицам, предприятиям, учреждениям и организациям.

При наличии у органа местного самоуправления возможности получения необходимых достоверных сведений иным способом, в том числе в электронном виде, они могут быть использованы вместо документов, представленных Заявителем.

3.10. Проверка оснований для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется по факту поступления документов от Заявителя.

Специалист  администрации сельского поселения проверяет сведения:

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

о зарегистрированных в жилых помещениях лицах;

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

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

о наличии документа, подтверждающего факт признания гражданина малоимущим;

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

3.11. Специалист  администрации сельского поселения проводит подготовительную работу для вынесения на заседание комиссии по жилищным вопросам  администрации сельского поселения (далее по тексту - Комиссия) вопроса о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении в  администрации сельского поселения.

3.12. Комиссия по результатам рассмотрения представленных Заявителем документов принимает одно из решений:

о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

3.13. Решение Комиссии о признании гражданина нуждающимся в жилом помещении и принятии его на соответствующий учет в  администрации сельского поселения или об отказе в принятии на учет оформляется протоколом заседания Комиссии, утверждаемым нормативным правовым актом  администрации сельского поселения .

Решение об отказе в принятии гражданина на учет должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, послужившие причиной отказа, и норму права, предусматривающую соответствующее основание для отказа.

3.14. На основании нормативного правового акта  администрации сельского поселения об утверждении протокола Комиссии, которым принято решение о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии на такой учет, специалистом  администрации сельского поселения готовится и не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия такого решения уведомление о принятом решении по установленной форме (приложения № 2 и № 3 к настоящего Регламенту), которое выдается Заявителю на руки, направляется по почте или направляется в электронной форме в «Личный кабинет»  Порталов.

Уведомление, направляемое Заявителю в соответствии с настоящим пунктом, подписывается  главой администрации сельского поселения.  
3.15. В случае получения уведомления лично Заявителем специалист  администрации сельского поселения устанавливает его личность и правомочия на обращение от имени доверенного лица (если Заявитель действует в чужом интересе).

3.16. Специалист администрации сельского поселения  знакомит Заявителя с выдаваемым документом, а Заявитель расписывается в получении уведомления на втором экземпляре уведомления, который остается в  администрации сельского поселения.

3.17. Принятые на учет граждане включаются в Книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях (далее - Книга учета), которая ведется  специалистом администрации сельского поселения по установленной форме.

3.18. Граждане считаются принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях со дня принятия Комиссией соответствующего решения и утверждения его нормативным правовым актом  администрации сельского поселения.

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

3.20. Заявитель имеет право на получение муниципальной услуги в электронной форме. Для этого на электронный адрес Исполнителя муниципальной услуги или с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг направляется:

 заявление: подписанное электронной цифровой подписью заявителя;

 документы, соответствующее требованиям, изложенным в пункте 2.6.1. настоящего Регламента заверенные электронной цифровой подписью нотариуса.

В случае,  если заявление исходит от законного представителя гражданина, вместе с заявлением направляется доверенность на представление интересов, отсканированная в формате Portable Document Format (PDF) и заверенная электронной цифровой подписью нотариуса.

При получении, обработке и регистрации заявления в электронном виде, на адрес электронной почты заявителя будет выслано уведомление с подтверждением регистрации обращения заявителя, в котором будет указан срок рассмотрения заявления, по истечении которого ему будет предоставлена исчерпывающая информация.

Муниципальная услуга предоставляется заявителю в сроки, установленные пунктом  2.4. настоящего Регламента. Ответ направляется заявителю на адрес, указанный в заявлении, почтовым отправлением или в электронной форме (письмо, заверенное электронной цифровой подписью).
4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными сотрудниками    администрации сельского поселения последовательности действий, определенных настоящим Регламентом, осуществляется  главой администрации сельского поселения.

4.2. Специалисты  администрации сельского поселения, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых Заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим Регламентом.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав Заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

или муниципальных служащих

5.2. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование
действий   (бездействия)    и   решений. Администрации,   должностного   лица
Администрации, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы при
предоставлении муниципальной услуги:

3)  Жалоба подается в Администрацию в письменной форме на бумажном
носителе, устно при личном приеме Заявителя главой Администрации, или
лицом,   им   уполномоченным,   в   электронной   форме,   а   также   может  быть
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной
сети «Интернет», официального сайта Администрации, Порталов.

4) Жалоба должна содержать:

· наименование органа  местного самоуправления,  должностного лица
органа местного самоуправления, решения и действия (бездействия) которых
обжалуются;

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства Заявителя — физического лица, а также номер (номера) контактного
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при налички) и почтовый адрес, по
которым должен быть направлен ответ Заявителю;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа
местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления;

· доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и
действиями (бездействием) органа местного самоуправления, должностного лицо
органа местного самоуправления;

- Заявителем могут быть дополнительно указаны: наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действия (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации), а также представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.3.
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 Ивановской области для  предоставления  муниципальной услуги;

              4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными   правовыми   актами   Российской   Федерации,   нормативными правовыми актами Ивановской области для предоставления муниципальной, 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 Ивановской области;

      6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги
платы;

      7) отказ органа  местного  самоуправления, должностного лица органа
местного самоуправления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение срока таких исправлений. Срок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных документах не должен превышать 7 рабочих дней.

5.4. Жалоба,  поступившая  в Администрацию, подлежит рассмотрению
должностным лицом,  наделенным полномочиями  по рассмотрению жалоб, в
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа    Администрации,    должностного    лица    Администрации    в    приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и  или в случае обжалования нарушений установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрация.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения,
исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах;

     б) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5, Заявителю в письменной форме или, по желанию Заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с пунктом 5.2, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к типовому административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Принятие на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

                         Главе  администрации Исаевского сельского  поселения
                         от Сидорова Петра Ивановича
                             проживающего  по адресу:
Ивановская область, Ильинский район, с.Исаевское

ул.Советская дом 3 кв.1

 паспорт 24 01 58615 выдан ОВД Ильинского района 

Ивановской области 23 декабря 2003 года    

                      контактный телефон 89612454325                             
ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи с проживанием в помещении, не не отвечающим установленным для жилых помещений требованиям; 
_____________________________________________________________________________

(указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность площадью

жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

проживание в помещении, не отвечающем установленным

для жилых помещений требованиям; проживание в жилом помещении,

занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин,

страдающий тяжелой формой заболевания,

при которой совместное проживание невозможно)

по следующей категории: малоимущий________________________________
(малоимущий, ветеран ВОВ, категория детей-сирот     и детей, оставшихся без попечения родителей,

категория граждан, страдающих тяжелыми формами             хронических заболеваний, и т.д.)

    Состав моей семьи 3 человека:

    1. Заявитель: Сидоров Петр Иванович, 29 сентября 1981 года рождения,
проживаю на данной площади с 12 июля 2005 года

                          (ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

             2. Супруга   Сидорова Мария Ивановна,   15 августа 1985 года рождения, проживает  
        на данной площади  с12 июля 2005 года
                          (ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

    3. Дочь Сидорова Галина Петровна,  14июня 2006 года рождения
        (родственные отношения, ФИО полностью, число, месяц, год рождения,

                              с какого времени проживает)

    4. _________________________________________________________________________

        (родственные отношения, ФИО полностью, число, месяц, год рождения,

                              с какого времени проживает)

    5. _________________________________________________________________________

        (родственные отношения, ФИО полностью, число, месяц, год рождения,

                              с какого времени проживает)

    К заявлению прилагаю документы:

1)  свидетельство о рождении дочери, свидетельство о заключении брака,  

 2)   выписка из домовой книги;   договор социального найма жилого помещения,          
           акт обследования жилищных условий, выписка из технического паспорта жилого помещения,  
 3)  справки о доходах каждого члена семьи,
   Об  изменении  места  жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого помещения  на  одного  члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений   по   договору  социального  найма  или  превысит  ее,  или  при возникновении    других    обстоятельств,    при    которых   необходимость предоставления  жилого  помещения  отпадает,  обязуюсь  проинформировать не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений. 

    Подписи дееспособных членов семьи:

    __________________/__ Сидоров Петр Иванович 
    __________________/__ Сидорова Мария Ивановна      
    __________________/__Сидорова  Галина Петровна
«_15_» апреля  2013 г. Подпись заявителя _____________/________________

Приложение № 2

к   административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Принятие на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

           штамп администрации с/п            


      Ивановская область, Ильинский район, с.Исаевское

ул.Советская дом 3 кв.1

                                                          



Сидорову Петру Ивановичу
 
УВЕДОМЛЕНИЕ

Сообщаем,  что  решением  комиссии  по  жилищным вопросам  администрации Исаевского сельского поселения от 12 мая 2013 года (протокол N 3, утвержденный  постановлением администрации Исаевского сельского поселения от 12 мая 2013 года № 34) Ваша семья в составе 3 человек принята на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении.

 Глава администрации Исаевского

 сельского поселения                               
______________/_______________

Приложение № 3

к   административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Принятие на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»

Ивановская область, Ильинский район, с.Исаевское

ул.Советская дом 3 кв.1

                                                          



Сидорову Петру Ивановичу
 
            штамп администрации с/п                        


УВЕДОМЛЕНИЕ

Сообщаем,  что  решением  комиссии  по  жилищным вопросам   администрации сельского поселения            от 12 мая 2013 года (протокол № 3, утвержденный  постановлением администрации сельского поселения от 12 мая 2013 года № 34) Вам отказано в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с  п.2.8.6. Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

(нормы права, послужившие основанием отказа)

Вами  представлены незаверенные копии  свидетельства о браке и свидетельства о рождении 
 ___________________________________________________________________________.

(причины отказа)

   Глава администрации Исаевского

 сельского поселения           


                    ______________/_______________

Приложение № 3
к постановлению администрации

Исаевского сельского поселения

№ 27 от 14.08.2013
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача копий (дубликатов) архивных документов,

подтверждающих право на владение землей»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
1.1.1.
Предметом      регулирования     настоящего     административного
регламента    являются    отношения,    возникающие    между  физическими    и юридическими    лицами,    либо    их    уполномоченными    представителями    и администрацией Администрацией Исаевского сельского поселения  Ильинского муниципального района  Ивановской  области (далее - Администрация), связанные   с  предоставлением Администрацией муниципальной услуги по выдаче копий (дубликатов) архивных документов, подтверждающих право на владение землей в отношении земельных участков, находящихся или находившихся в собственности Администрации Исаевского сельского поселения  Ильинского муниципального района Ивановской области и в государственной не разграниченной собственности.

1.1.2.
Настоящий   административный   регламент   разработан   в   целях повышения  качества  предоставления  и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления
муниципальной услуги, правила предоставления муниципальной услуги, в том
числе     сроки     и      последовательность     административных     действий     и
административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги
Получателями муниципальной услуги могут быть физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, юридические лица, приобретшие право на владение землей в отношении земельных участков, находящихся или находившихся в  собственности Администрации Исаевского сельского поселения  Ильинского муниципального района Ивановской области и в государственной не разграниченной собственности, на основании актов   Администрации Исаевского сельского поселения  Ильинского муниципального района (её правопредшественников), договоров (соглашений), или другие юридические и физические 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. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о
местонахождении Администрации, графике работы  и телефонах для справок
является открытой и предоставляется путем:

· размещения на едином портале государственных и муниципальных услуг
и (или) региональном портале государственных и муниципальных услуг (далее -
Порталы)

      - размещения на Интернет-сайте Администрации;
· размещения   на   информационном,  стенде,   расположенном   в  здании
Администрации;
      - использования средств телефонной связи;

      - проведения консультаций работниками Администрации.

1.3.2.
Сведения о местонахождении Администрации
155068 Ивановская  область, Ильинский район,  с.Исаевское, ул. Советская д.24
График работы:

понедельник - пятница
с 9.00ч. до 17.00ч. 
перерыв
с 13.00ч.  до 14.00ч.
суббота, воскресенье  - выходные дни. 
Контактные телефоны, телефоны для справок:

8(49353) 2-81-46
Адрес электронной почты:  isaevskoeadm@maij.ru
Адрес Интернет-сайта Администрации www admilinskoe в разделе «поселения»  
13.3. Информацию о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги Заявитель может получить по телефону, на личном приеме, на Портале в разделе «Мониторинг хода предоставления муниципальной услуги».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
21. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется «Выдача копий (дубликатов) архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее — муниципальная услуга).
2.2.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга,  предоставляется администрацией Исаевского сельского поселения Ильинского муниципального района Ивановской области, в лице  главы администрации.
2.3.
Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
а)
выдача   копий  (дубликатов)  архивных   документов,   подтверждающих
право владение землей:
- договора   аренды   земельного  участка   (части   земельного  участка),
дополнительных соглашений к нему;

- свидетельства на право собственности на землю, бессрочного (постоянного) пользования землей;

· договора безвозмездного срочного пользования земельным участком,
дополнительных соглашений к нему;

б)
отказ  выдаче запрашиваемых копий (дубликатов) архивных документов,
подтверждающих право на владение землей с указанием причины отказа.
2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги, включая выдачу (направление) документов, не может превышать тридцати календарных дней с момента регистрации запроса в Администрации.
2.5.
Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-
Земельным кодексом Российской Федерации,
-
Федеральным   законом   от  27.07.2010   №   210-ФЗ   «Об   организации
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-
Федеральным законом от 22.10.2004 №  125-ФЗ  "Об архивном деле в
Российской Федерации";
· Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
· Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 №. 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при      
обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;
- уставом Исаевского сельского поселения Ильинского муниципального района;

- положением об  Администрации Исаевского сельского поселения Ильинского муниципального района, утв.  решением Совета   Исаевского сельского поселения    от 28.10.2011г № 85.

- настоящим административным регламентом;

2.6.
Перечень документов, предоставляемых Заявителем, для получения
муниципальной услуги
2.6.1. Для  получения муниципальной услуги Заявитель представляет в Администрацию запрос в письменной или электронной форме, содержащий:
для юридических лиц:
· полное наименование юридического лица - Заявителя;
· почтовый адрес для направления ответа в письменном виде;

-суть запроса, в т.ч. необходимые   сведения   для   проведения поисковой работы по документам, хранящимся  в Администрации  в пределах сроков их  временного хранения, установленных законодательством Российской Федерации (адрес земельного участка и его правообладатель):
-подпись уполномоченного лица с расшифровкой подписи;

для физических лиц:
· фамилия, имя, отчество Заявителя;

· почтовый адрес для направления ответа в письменном виде;

- суть   запроса,   в   т.ч.   необходимые   сведения   для   проведения
поисковой  работы  по документам,  хранящимся  в Администрации   в пределах сроков их временного хранения, установленных законодательством
Российской Федерации (адрес земельного участка и его правообладатель);
- личная подпись.

Рекомендуемые формы запроса установлены приложениями к настоящему административному регламенту:

в письменной форме:     для юридических лиц - Приложение № 1,

               для физических лиц - Приложение № 2, 
в электронной форме:  для юридических лиц - Приложение № 3,

                                        для физических лиц - Приложение № 4.

2.6.2. К запросу необходимо приложить следующие документы: 
для юридических лиц:
· документы, подтверждающие легитимность полномочий руководителя и
лица, подписавшего обращение организации-Заявителя;
· копии документов, подтверждающие правопреемство организации (при
необходимости);

· копию документа, удостоверяющего личность представителя;

-копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя;
для физических лиц:
-копию документа, удостоверяющего личность Заявителя; в случае, когда
с    запросом    обращается    представитель    Заявителя    -    копию   документа,
удостоверяющего личность представителя  и доверенность,  подтверждающую
полномочия на действия от имени физического лица.

В случае личного обращения Заявитель или его представитель предъявляет оригинал   документа,   удостоверяющего   личность,   с    которого    сотрудник   Администрации снимает копию и заверяет её.

 2.6.3. Заявитель может направить запрос и прилагаемые к нему документы,

  одним из следующих способов:

· почтовым отправлением;

· при личном обращении;

-в электронном виде через Порталы.

2.6.4. Запрос   и   необходимые для   получения   муниципальной  услуги
документы,  предусмотренные  пунктом   2.6.2   настоящего  административного
регламента, предоставляются  Заявителем  в электронном  виде,  заверенные
в установленном законодательством порядке.

2.6.5. Совершение   Заявителем    юридически    значимых    действий    в
электронной форме осуществляется посредством универсальной электронной
карты, которая содержит информацию о Заявителе.

2.6.6. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных
им сведений, а также документов, в которых они содержатся.

2.6.7.  При предоставлении муниципальной услуги администрация  Исаевского сельского поселения      не вправе требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Ивановской  области и муниципальными правовыми актами Исаевского сельского поселения находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ          
2.6.8. В запросе о предоставлении муниципальной услуги Заявитель может
указать способ получения запрашиваемых документов (по почте либо лично).
    в случае  отсутствия в заявлении указания на способ получения результата, он направляется посредством почтового отправления.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.7.1. Администрация принимает решения об отказе в выдаче копий (дубликатов) архивных документов, подтверждающих право на владение земле, по следующим основаниям:

1) обращение ненадлежащего Заявителя (отсутствие права у Заявителя на требуемый им запрашиваемый документ);

2) непредставление Заявителем документов, указаний в пункте 2.6.2 настоящего административного регламента;

3) отсутствие запрашиваемых документов в Администрации;

4) запрос не поддается прочтению;

5) отсутствие в запросе информации, указанной в пункте 2.6.1  настоящего административного регламента, в т.ч. необходимых сведений для проведения поисковой работы  по документам Администрации;

6) несоответствие вида электронной подписи, использованной Заявителем для удостоверения запроса и приложенных к нему документов  в электронном виде,  требованиям законодательства Российской Федерации.

2.7.2. Отказ о выдаче копий (дубликатов) запрашиваемых документов должен  быть мотивированным и, по возможности, содержать рекомендации по дальнейшим действиям Заявителя.

2.8. Информация о платности (бесплатности) предоставления  муниципальной услуги.
    Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

    Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителями, не должен превышать 15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги
    Поступивший в Администрацию  запрос  регистрируется в течение 1 рабочего дня:

- поступивший до 15.00ч.  - в день поступления;

- поступивший до 15.00ч.   - на следующий рабочий день.

2.11. Требования к помещениям, предназначенным для предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Прием граждан осуществляется в помещениях, оборудованных в соответствии с требованиями норм и правил.

2.11.2. Рабочие места специалистов, предоставляющие муниципальную услугу оборудуются средствами вычислительной техники с установленными справочно- информационными системами и оргтехникой.

2.11.3. Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для обратившихся Заявителей и оборудоваться в необходимых  количествах стульями, столами, обеспечиваться канцелярскими принадлежностями для написания запросов.

2.11.4. На видном месте,  в непосредственной близости к месту приема запросов размещается информационный стенд, содержащий информацию о режиме работы Администрации, телефонах для справок, порядке предоставления муниципальной услуги, праве и порядке обжалования действий (бездействия) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, приведены образцы запросов и перечень документов,  предоставляемых Заявителем, для получения муниципальной услуги.

2.11.5. Доступ Заявителей в Администрацию должен быть беспрепятственным.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
   2.12.1. Показатели оценки доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги:

б) обеспечение беспрепятственного доступа Заявителей в Администрацию;

в) обеспечение возможности направления запроса в Администрацию по различным каналам связи, в т.ч. в электронной форме;

г) наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги.

2.12.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги.

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

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные ими при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные процедуры
       Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (процедуры):

- прием и первичная обработка запроса о предоставлении  муниципальной услуги;

- регистрация поступившего запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение запроса и документов, поступивших от Заявителя;

- поиск архивных документов;

- подготовка копий (дубликатов) архивных документов или отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа;

-   выдача   или   отправка   копий   (дубликатов)   архивных   документов    или    отказа    в    предоставлении муниципальной услуги Заявителю;
- представление    справочной    информации    о    ходе    предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема последовательности проведения административных процедур
при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 7 к
настоящему административному регламенту.

3.1.
Прием и первичная обработка запросов о предоставлении
муниципальной услуги
3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление запроса физического или юридического лица в Администрацию.

3.1.2. При личном обращении Заявителя о предоставлении муниципальной услуги сотрудник Администрации, осуществляющий личный прием:

· устанавливает личность Заявителя;

· снимает копию с документа, удостоверяющего личность и заверяет ее;

· изучает содержание запроса;
· определяет степень  полноты   информации,   содержащейся   в   запросе,
необходимой для его исполнения;

· устанавливает   полномочия   Заявителя   на   получение   запрашиваемой
информации.

3.1.3. Прием и первичная обработка запросов, поступивших по почте, осуществляется в день их поступления или в первый рабочий день при поступлении документов в нерабочее время и состоит из проверки правильности доставки и целостности конвертов и документов.

3.1.4. Прием и первичная обработка запросов, поступивших в электронном виде через Портал, состоит в проверке подлинности электронной подписи через установленный федеральный информационный ресурс, ее соответствия требованиям действующего законодательства, полноты информации, содержащейся в запросе, необходимой для его исполнения.
3.2.
Регистрация поступивших запросов о предоставлении муниципальной
услуги
Поступившие в Администрацию запросы регистрируются в соответствии с правилами делопроизводства муниципального образования.

Дата регистрации запроса является началом отсчета срока исполнения поступившего документа.
3.3.
Рассмотрение и исполнение запросов о предоставлении муниципальной
услуги
3.3.1.
Специалист   Администрации   в   течение   1   рабочего  дня   со   дня
регистрации запроса проверяет правильность его заполнения и комплектность
документов.

3.3.2.
При    отсутствии    оснований    для     отказа    в    предоставлении
муниципальной     услуги,     предусмотренных     пунктом     2.7.1     настоящего  административного регламента, специалист Администрации принимает решение о выдаче копий (дубликатов) архивных документов, подтверждающих право на владение землей, а при наличии таких оснований - об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3.  В  случае,   когда  Заявитель  не  предоставил,  либо  предоставил  не
полностью  документы,  необходимые  для   получения   муниципальной  услуги,
указанные в пункте 2.6.2, специалист Администрации направляет Заявителю
уведомление о личной явке по формам, установленным в Приложениях № 5,6 к
административному регламенту.

3.3.4.  Если  Заявитель   не  представил  необходимые документы   в   срок,
указанный в уведомлении о личной явке, Администрация принимает решение об
отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным подпунктом 2 пункта 2.7.1  настоящего административного регламента.
3.4.
Подготовка копий (дубликатов) архивных документов, подтверждающих право на владение землей
По  результатам рассмотрения поступивших от Заявителя документов специалист Администрации проводит поиск архивных документов, указанных в запросе, снимает копии с подлинников экземпляров документов, оформляет в установленном порядке завершительные надписи, подтверждающую идентичность подлиннику изготовленных копий архивных документов

В случае отсутствия в Администрации документов, необходимых для исполнения запроса, специалист Администрации готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным подпунктом 3 пункта 2.7.1 настоящего административного регламента, с указанием причин отсутствия документов и рекомендаций по дальнейшим действиям Заявителя.

Уполномоченное лицо в рамках, своих полномочий заверяет своей подписью
копии (дубликаты) архивных документов либо подписывает письменное уведомление об отказе в  предоставлении муниципальной услуги.

На подписи должностного уполномоченного лица ставится печать администрации муниципального образования.
3.5.
Выдача или отправка результата предоставления муниципальной
услуги Заявителю
3.5.1. Подготовленные копии (дубликаты) архивных документов, подтверждающих   право   на   владение   землей, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдаются Заявителю или его представителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность, и доверенности, оформленной в установленном порядке.

При получении результата предоставления муниципальной услуги Заявитель или его представитель расписывается на запросе с указанием даты получения документа.

3.5.2. В случае отсутствия в запросе указания на способ получения Заявителем ответа, результаты предоставления муниципальной услуги направляются посредством почтового отправления.

3-5.3. Исполненный запрос снимается с контроля в соответствии с правилами делопроизводства.
3.6. Заявитель имеет право на получение муниципальной услуги в электронной форме. Для этого на электронный адрес Исполнителя муниципальной услуги или с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг направляется:

 заявление: подписанное электронной цифровой подписью заявителя;

 документы, соответствующее требованиям, изложенным в пункте 2.6. настоящего Регламента заверенные электронной цифровой подписью нотариуса.

В случае,  если заявление исходит от законного представителя гражданина, вместе с заявлением направляется доверенность на представление интересов, отсканированная в формате Portable Document Format (PDF) и заверенная электронной цифровой подписью нотариуса.

При получении, обработке и регистрации заявления в электронном виде, на адрес электронной почты заявителя будет выслано уведомление с подтверждением регистрации обращения заявителя, в котором будет указан срок рассмотрения заявления, по истечении которого ему будет предоставлена исчерпывающая информация.

Муниципальная услуга предоставляется заявителю в сроки, установленные пунктом  2.4. настоящего Регламента. Ответ направляется заявителю на адрес, указанный в заявлении, почтовым отправлением или в электронной форме (письмо, заверенное электронной цифровой подписью).
4. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги
4.1.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной
услуги   включает   в   себя   проведение   проверок,   выявление   и   устранение
нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку
ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия
(бездействие) должностных лиц.

Периодичность проверок устанавливается главой Администрации.

4.2.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными
должностными   лицами   положений  административного  регламента   и   иных
нормативных     актов,     устанавливающих    требования     к    предоставлению муниципальной   услуги   осуществляется  руководителем ОМСУ  и  должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.3.
Исполнитель  несет персональную ответственность за соблюдение
сроков   и   порядка  проведения  административных  процедур, установленных
настоящим административным регламентом.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах.

4.4.
Граждане,   их   объединения   и  организации  могут контролировать
предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по
телефону, по письменным обращениям, на Портале.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц.
5.4. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование
действий   (бездействия)    и   решений. Администрации,   должностного   лица
Администрации, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы при
предоставлении муниципальной услуги:
5)  Жалоба подается в Администрацию в письменной форме на бумажном
носителе, устно при личном приеме Заявителя главой Администрации, или
лицом,   им   уполномоченным,   в   электронной   форме,   а   также   может  быть
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной
сети «Интернет», официального сайта Администрации, Порталов.

6) Жалоба должна содержать:
· наименование органа  местного самоуправления,  должностного лица
органа местного самоуправления, решения и действия (бездействия) которых
обжалуются;

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства Заявителя — физического лица, а также номер (номера) контактного
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при налички) и почтовый адрес, по
которым должен быть направлен ответ Заявителю;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа
местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления;

· доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и
действиями (бездействием) органа местного самоуправления, должностного лицо
органа местного самоуправления;

- Заявителем могут быть дополнительно указаны: наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действия (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации), а также представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.3.
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 Ивановской области для  предоставления  муниципальной услуги;

              4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными   правовыми   актами   Российской   Федерации,   нормативными правовыми актами Ивановской области для предоставления муниципальной, 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 Ивановской области;

      6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги
платы;

      7) отказ органа  местного  самоуправления, должностного лица органа
местного самоуправления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение срока таких исправлений. Срок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных документах не должен превышать 7 рабочих дней.

5.4. Жалоба,  поступившая  в Администрацию, подлежит рассмотрению
должностным лицом,  наделенным полномочиями  по рассмотрению жалоб, в
течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа    Администрации,    должностного    лица    Администрации    в    приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и  или в случае обжалования нарушений установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрация.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения,
исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах;

     б) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5, Заявителю в письменной форме или, по желанию Заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с пунктом 5.2, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1 к административному

регламенту предоставления муниципальной услуги
  «Выдача копий (дубликатов) архивных документов,

подтверждающих право на владение землей»
Примерный образец заявления на получение муниципальной услуги 
для юридических лиц
на бланке

юридического лица
    Главе администрации Исаевского сельского 

                                                      поселения 
                                                      ______________________________________
                                                                                                 (Ф.И.О. главы администрации)
                                                                 ООО «Медиасервис»

                                                                (Полное наименование юридического лица – Заявителя). 
                                                                153022 г.Иваново, ул.Садовая д.24 т. (4932) 315467
                                                                 (адрес для  направления ответа, телефон для связи)

Запрос

    Прошу предоставить заверенную копию (дубликат)  
архивного документа 
 (нужное подчеркнуть)
- свидетельства на право собственности на землю, бессрочного (постоянного) пользования землей №  28 от 12.07.1993
(нужное подчеркнуть, указать дату и № документа):
- договора аренды земельного участка (части земельного участка) от 12.07.1993 № 28, дополнительных соглашений к нему.

-  договора безвозмездного срочного пользования земельным участком от _____________________,  дополнительных соглашений к нему.

- точных сведений не имею

                           подтверждающего право ООО «Медиасервис»

                                                                                 (указать правообладателя земельного участка)
      на владение землей по адресу    с.Исаевское, ул.Садовая д.15
                                                                                    (указать адрес земельного участка)
Для обеспечения поиска указать имеющуюся

информацию__________________________________________________________________________________________________________________________________________                                                Каликина  Г.Н.
          (подпись уполномоченного лица)                                                                          (расшифровка подписи)

МП                                                                    «___» _____________20___г.

Приложение № 2 к административному

регламенту предоставления муниципальной услуги
  «Выдача копий (дубликатов) архивных документов,

подтверждающих право на владение землей»
Примерный образец заявления на получение муниципальной услуги 
для  физических  лиц
               
    Главе администрации  Исаевского 

                                                     сельского поселения
                                                      ______________________________________
                                                                                                 (Ф.И.О. главы администрации)
                                                              Сидоров Пётр Иванович, проживающий по адресу:

                                                               с.Исаевское, ул.Советская д.3 кв.1

                                                                                телефон 89613151617           
                                                              ( Ф.И.О. почтовый адрес для  направления ответа,   телефон для связи)                  

Запрос

    Прошу предоставить заверенную копию (дубликат) (нужное подчеркнуть)
архивного документа (нужное подчеркнуть, указать дату и № документа):
- свидетельства на право собственности на землю, бессрочного (постоянного) пользования землей №  15 от 15.12.1993г..

- договора аренды земельного участка (части земельного участка) от _________________ №____, дополнительных соглашений к нему.

- точных сведений не имею

подтверждающего право Сидорова Пётра Ивановича
                                                                                 (указать Ф.И.О.  правообладателя земельного участка)
      на владение землей по адресу  с.Исаевское, ул.Советская д.3
                                                                                    (указать адрес  земельного участка)
Для обеспечения поиска указать имеющуюся

информацию__________________________________________________________________________________________________________________________________________                                                       Сидоров П.И.
          (подпись  Заявителя))                                                                                                         (Ф.И.О. Заявителя))

                                                                    «___» _____________20___г.

Приложение № 3 к административному

регламенту предоставления муниципальной услуги
  «Выдача копий (дубликатов) архивных документов,

подтверждающих право на владение землей»
Примерный образец заявления на получение муниципальной услуги 
для юридических лиц в электронной форме

                                                     Главе администрации  Исаевского

                                                      сельского поселения
                                                      ______________________________________
                                                                                                 (Ф.И.О. главы администрации)
                                                                            ООО «Медиасервис»
                                                             (Полное наименование юридического лица - Заявителя.) 

                                                                            153022 г.Иваново, ул.Садовая д.24 т. (4932) 315467
                                                                             (почтовый адрес для  направления ответа, телефон для связи)

Запрос

    Прошу предоставить  (нужное подчеркнуть)
	


Заверенную копию

	


дубликат
    

архивного документа (нужное подчеркнуть, указать дату и № документа):
	


 свидетельства на право собственности на землю, бессрочного (постоянного) пользования землей № 28 от 12.07.1993.
	


 договора аренды земельного участка (части земельного участка) от _________________ №____, дополнительных соглашений к нему.

	


  договора безвозмездного срочного пользования земельным участком от _____________________,  дополнительных соглашений к  

нему.

	


точных сведений не имею

                                   подтверждающего право _ ООО «Медиасервис»
                                 (указать правообладателя земельного участка)
      на владение землей по адресу с.Исаевское, ул.Садовая д.15

                                                                                    (указать адрес земельного участка)
Для обеспечения поиска указать имеющуюся

информацию__________________________________________________________________________________________________________________________________________                                       Иванов П.И.
Простая электронная или                                                                (Ф.И.О. уполномоченного лица)

     электронно-цифровая подпись                                                            «_____»__________________20____г

          уполномоченного лица

Приложение № 4 к административному

регламенту предоставления муниципальной услуги
  «Выдача копий (дубликатов) архивных документов,

подтверждающих право на владение землей»
Примерный образец заявления на получение муниципальной услуги 
для  физического лица в электронной форме

                                                     Главе администрации  Исаевского сельского

                                                      поселения
                                                      ______________________________________
                                                                                                 (Ф.И.О. главы администрации)
                                                                Сидоров Пётр Иванович, проживающий по адресу:

                                                               с.Исаевское, ул.Советская д.3 кв.1

                                                                                телефон 89613151617           

                                                              ( Ф.И.О. почтовый адрес для  направления ответа,   телефон для связи)                  

Запрос

    Прошу предоставить  (нужное подчеркнуть)
	


заверенную копию

	


дубликат
    

архивного документа (нужное подчеркнуть, указать дату и № документа):
	


 свидетельства на право собственности на землю, бессрочного (постоянного) пользования землей №  15 от 15.12.1993г..

	


 договора аренды земельного участка (части земельного участка) от _________________ №____, дополнительных соглашений к нему.

	


точных сведений не имею

подтверждающего право   Сидорова Петра Ивановича
                                             (указать Ф. И. О. правообладателя земельного участка)
      на владение землей по адресу село Исаевское, ул.Советская д.3
                                                                                    (указать адрес земельного участка)
Для обеспечения поиска указать имеющуюся

информацию__________________________________________________________________________________________________________________________________________                               Сидоров П.И.       

          Простая электронная или                                                               

      электронно-цифровая подпись  Заявителя                 _____________________________________                                                                 
                                                                                     (Ф.И.О. Заявителя)                           «____»________20__г
Приложение № 5 к административному

регламенту предоставления муниципальной услуги
  «Выдача копий (дубликатов) архивных документов,

подтверждающих право на владение землей»
Уведомление о личной явке Заявителя (для юридических лиц)

              от 12.07.2013                                                       № 121
                      Уважаемый Иван Александрович!

Ваш запрос  от 10.07.2013 № 18 о предоставлении муниципальной услуги  «Выдача копий (дубликатов) архивных документов, подтверждающих право на владение землей» заполнен правильно.  Для начала осуществления процедур по предоставлению муниципальной услуги Вам необходимо явиться в течении 5  рабочих дней в администрацию Исаевского сельского поселения   по адресу Ивановская область, Ильинский район, село Исаевское, ул.Советская д.24 
время работы:

понедельник - пятница
с 9.00ч. до 17.00ч. 
перерыв
с 13.00ч.  до 14.00ч.
суббота, воскресенье  - выходные дни. 
     С собой необходимо иметь следующие документы:

- документы,  подтверждающие легитимность полномочий руководителя и  лица, подписавшего обращение организации – Заявителя;

- документы,  подтверждающие правопреемство организации (при  необходимости);

- документ, удостверящий личность представителя;

- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя.

     Ответственность за достоверность  представленных сведений и документов несет Заявитель.

Исполнитель (Ф.И.О, должность, телефон)
Приложение № 6 к административному

регламенту предоставления муниципальной услуги
  «Выдача копий (дубликатов) архивных документов,

подтверждающих право на владение землей»
Уведомление о личной явке Заявителя (для физических  лиц)

              от 12.07.2013                                № 121

                                     Уважаемый Пётр Иванович!
Ваш запрос  от 10.07.2013г. № 15 о предоставлении муниципальной услуги  «Выдача копий (дубликатов) архивных документов, подтверждающих право на владение землей» заполнен правильно.  Для начала осуществления процедур по предоставлению муниципальной услуги Вам необходимо явиться в течении 5  рабочих дней в в администрацию Исаевского сельского поселения   по адресу Ивановская область, Ильинский район, село Исаевское, ул.Советская д.24 
    время работы:

    понедельник - пятница
с 9.00ч. до 17.00ч. 
    перерыв
с 13.00ч.  до 14.00ч.
    суббота, воскресенье  - выходные дни. 
     С собой необходимо иметь следующие документы:

- документ, удостверящий личность;

- при необходимости – доверенность, подтверждающую полномочия на действия от имени физического лица и документ, удостоверяющий личность представителя.

        Ответственность за достоверность  представленных сведений и документов несет Заявитель.

Исполнитель (Ф.И.О, должность, телефон)

Приложение № 7 к административному

регламенту предоставления муниципальной услуги
  «Выдача копий (дубликатов) архивных документов,

подтверждающих право на владение землей»
Блок-схема последовательности проведения административных процедур  при предоставлении муниципальной услуги























обращение заявителя





почтовым отправлением





при личном обращении





по электронной почте





прием и первичная обработка запросов о предоставлении муниципальной услуги





регистрация поступивших запросов о предоставлении муниципальной услуги и постановка их на  контроль





направление запросов о предоставлении муниципальной услуги на


 рассмотрение главе администрации, либо заместителю главы 


администрации, курирующему работу архива  администрации





рассмотрение и исполнение запросов о предоставлении муниципальной услуги в администрации








поиск архивных документов





выдача или отправка результата муниципальной услуги


заявителю





подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги





подготовка и заверения копий


(дубликатов) архивных


документов








