АДМИНИСТРАЦИЯ ТОПОРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

САНДОВСКОГО РАЙОНА ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

30.10.2012 года 


ст. Топорово 



 № 28

Об утверждении административных регламентов.

 
Руководствуясь ст. 20 Федерального закона от 27.06.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация Топоровского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент администрации Топоровского

сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Приватизация муниципального имущества» Приложение 1 .

2. Утвердить Административный регламент администрации Топоровского

сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Передача жилого помещения муниципального жилищного фонда в собственность граждан» Приложение 2 

3. Утвердить Административный регламент администрации Топоровского

сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов и присвоение новых адресов взамен ранее присвоенных почтовых адресов» (прилагается).

4. Заместителю главы администрации Топоровского сельского поселения

Соколовой Е.В. обнародовать настоящее постановление на информационном стенде администрации Топоровского сельского поселения.

5.Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального обнародования.

Глава Топоровского 

сельского поселения: 






Е.А. Носкова

	
	Приложение 1

к постановлению администрации

Топоровского сельского поселения 

№ 28 от 30.10.2012 года 


Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Приватизация муниципального имущества»

I. Общие положения.

1.1.1. Настоящий Регламент определяет сроки и последовательность (административные процедуры) по осуществлению обеспечения предоставления муниципальной услуги «Приватизация муниципального имущества» (далее - Муниципальная услуга).

1.1.2. Заявителем являются юридические и физические лица. В случае подачи заявления лицом, действующим по поручению заявителя, необходима надлежащим образом оформленная доверенность.

1.1.3. Продажа муниципального имущества (приватизация) осуществляется в соответствии с Программой приватизации муниципального имущества Топоровского сельского поселения Сандовского района Тверской области. 

1.1.4. Решение о приватизации и определении условий приватизации муниципального имущества, включённого в Программу, принимается Советом депутатов Топоровского сельского поселения. 

1.1.5. Администрацией Топоровского сельского поселения разрабатываются и принимаются правовые акты по вопросам приватизации муниципального имущества в пределах своей компетенции. Подготавливается решение об условиях приватизации по объектам, включённым в Программу. 

1.1.6. Комитет по управлению имуществом Администрации Сандовского района (далее Комитет) выступает продавцом и организатором торгов муниципального имущества, которые могут проводиться в форме аукциона или конкурса.

1.1.7. Подготовку документов осуществляет администрация Топоровского сельского поселения. 
 

1.2.Порядок информирования о правилах предоставления услуги.

1.2.1 Сведения о порядке предоставления услуги носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам при обращении в администрацию Топоровского сельского поселения непосредственно в порядке, установленном законодательством РФ.

1.2.2. Информация о месте нахождения и графике работы предоставляется при обращении в администрацию Топоровского сельского поселения по адресу:

171740, Тверская область, Сандовский район, ст. Топорово 

График работы: понедельник – пятница: с 9-00 до 18-00

Обеденный перерыв с 13-00 до 14-00.

Контактный телефон: 8(48272) 27-3-32

1.2.3. Заявитель вправе получить информацию об исполнении услуги, лично обратившись в Администрацию, куда было подано его заявление, любыми доступными ему способами – в устном (лично или по телефону) или письменном виде (с помощью обычной или электронной почты).

1.2.4. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

 - достоверность предоставляемой информации;

 - четкость в изложении информации;

 - полнота информирования;

 - наглядность форм предоставляемой информации;

 -удобство и доступность получения информации;

 -оперативность предоставления информации. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 2.1. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Гражданский кодекс Российской Федерации

- Федеральный закон от 21.12.2001г. № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества».

- Федеральный закон от 22.07.2008г. № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации».

- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

- Постановление Правительства РФ от 12.08.2002г. № 585 «Об утверждении Положения об организации продажи государственного или муниципального имущества на аукционе».

- Устав Топоровского сельского поселения Сандовского района Тверской области.

- Иные нормативные правовые акты федерального, регионального и местного значения.
 2.2. Срок и порядок исполнения услуги:

2.2.1. Срок исполнения услуги 30 дней, с даты подачи заявления, срок рассмотрения заявления 30 дней.

2.2.2. приватизация муниципального имущества осуществляется на аукционе (конкурсе). К участию в аукционе (конкурсе) допускаются физические и юридические лица, признаваемые в соответствии с действующим законодательством покупателями. 

Для участия в торгах претендент должен представить: 

- заявку установленной формы утвержденной продавцом;

- документ, подтверждающий личность заявителя и нотариально заверенную копию свидетельства о государственной регистрации предпринимателя, действующего без образования юридического лица;

- копию платежного документа с отметкой банка, подтверждающего перечисление задатка на расчетный счет продавца;

- доверенность на лицо, уполномоченное действовать от имени заявителя при подаче заявки и в процессе торгов.

Юридические лица дополнительно предоставляют:

- нотариально заверенные копии учредительных документов;

- сведения о доле Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципального образования в уставном капитале юридического лица;

- решение соответствующего органа управления юридического лица о приобретении имущества (если это необходимо в соответствии с учредительными документами претендента);

- документ, подтверждающий уведомление территориального антимонопольного органа о намерении приобрести подлежащее приватизации имущество;

- опись представленных документов. 

Одно лицо имеет право подать только одну заявку на каждый из реализуемых объектов.

 2.2.3. После регистрации заявка с пакетом документов направляется на рассмотрение комиссии по проведению торгов (аукционов, конкурсов) по продаже гражданам и юридическим лицам объектов недвижимости, расположенных на территории Топоровского сельского поселения (далее Комиссия);

 2.2.4. В день окончания приёма заявок Комиссия рассматривает представленные заявки и принимает решение о допуске заявителя к участию в торгах, которое оформляется соответствующем уведомлением;

 В день проведения торгов, допущенные участники, регистрируются в ведомости участников торгов.

2.2.5. Итоги торгов, в день проведения торгов, оформляются итоговым протоколом.

 С победителем торгов, в течение 5-ти календарных дней, Комитет заключает проект договора купли-продажи объекта недвижимости;

 2.2.6. Собственник приобретённого имущества в течение 5-ти дней осуществляет окончательный расчёт по договору купли-продажи;

2.2.7. Комитет осуществляет передачу приватизированного имущества в течение 5-ти дней с момента полной оплаты по договору.

Услуга по приватизации муниципального имущества оказывается на бесплатной основе.

2.3. Перечень оснований для предоставления услуги или для отказа в предоставлении услуги:

 Услуга предоставляется заявителю (юридическому или физическому лицу или индивидуальному предпринимателю) в целях оформления перехода права на приобретаемое имущество

 2.3.1.Перечень оснований для приостановления либо для отказа в предоставлении услуги.

 Основания для приостановления или отказа оказания Услуги:

 - предоставление неполного пакета документов;

 - наличие в документах неполной информации;

 - с заявлением обратилось ненадлежащее лицо.

2.4. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

2.4.1. Прием документов для получения Муниципальной услуги осуществляется в администрации Топоровского сельского поселения.

2.4.2. Место, в котором предоставляется муниципальная услуга, включает места для ожидания, информирования и приема заявлений.

2.5.3. Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется:

- информационным стендом;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.4.4. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Места ожидания оборудуются стульями. Количество мест ожидания должно быть не менее двух.

2.4.5. Прием Заявителей в администрации сельского поселения ведется в порядке общей очереди. Время ожидания в очереди для получения от специалиста информации о правилах предоставления Услуги определяется количеством Заявителей.
2.4.6. Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

3. Контроль за предоставлением услуги.

 3.1.Текущий контроль, за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению Услуги.

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

 3.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Тверской области, Сандовского района и Топоровского сельского поселения.

 3.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие реше-

ний и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

4. Порядок обжалования предоставления услуги.

 4.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения в досудебном порядке.

 4.2. Заявители могут обжаловать:

 - необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

 - затягивание сроков предоставления муниципальной услуги;

 - истребование неустановленных в Административном регламенте документов.

 4.3. Заявители вправе обратиться с жалобой лично или письменно.

 4.4. Жалоба рассматривается главой сельского поселения в соответствии с Федеральным Законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

 4.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по устранению нарушений по действию (бездействию) и (или) применении административных мер ответственности к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения Услуги на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица. Решение выносится на основе всех материалов и доказательств в их совокупности в письменной форме. Оно должно также содержать указание на порядок дальнейшего обжалования принятого решения. Решение по жалобе не может ухудшить положение юридического лица по сравнению с тем, которое имело место.

 4.6.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц.

	Приложение № 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Приватизация муниципального имущества» 


ОБРАЗЕЦ

заявки на участие в аукционе 

В Комитет по управлению имуществом администрации Сандовского района

ЗАЯВКА НА УЧАСТИЕ В АУКЦИОНЕ

«___» ____________ 20____г.

___________________________________________________________________________, 

(полное наименование юридического лица, подающего заявку или фамилия, имя, отчество, паспортные данные физического лица, 

___________________________________________________________________________

 подающего заявку)

__________________________________________________________________________________________________________________,

в лице _________________________________________________________________________,

 (фамилия, имя, отчество, должность)

действующего на основании _________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________,

принимая решение об участии в Аукционе по продаже в собственность муниципального имущества - нежилых помещений общей площадью _____ на 1-ом этаже ____- этажного жилого дома по ул. _____________________________ с целью их использования 

___________________________________________________________________________

 ( разрешенный законодательством вид деятельности)

ОБЯЗУЮСЬ:

1. Соблюдать условия аукциона, содержащиеся в информационном сообщении о проведении аукциона, опубликованном в газете «Сандовские вести» от ___________ № ______, а также порядок проведения аукциона, установленный Приказом комитета по управлению имуществом № ______ от _________.

2. В случае признания победителем аукциона в течение 10 дней после подписания протокола об итогах аукциона оплатить установленную по результатам аукциона цену (с учетом внесенного задатка) и в течение 5 дней после оплаты стоимости имущества заключить с Продавцом договор купли-продажи.

Адрес и банковские реквизиты Претендента: 

___________________________________________________________________________

Приложение: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	__________________________________

(подпись претендента или его полномочного представителя)

М.П. «____» _____________ 20____ г.


	Заявка принята Организатором торгов:

час. _______ мин.________ 

«____» ____________ 20______г.

________________________

(Подпись уполномоченного лица Продавца)


Приложение 2 

 к постановлению администрации 

Топоровского сельского поселения 

№ 28 от 30.10.2012 г. 

Административный регламент

Администрации Топоровского сельского поселения

по предоставлению муниципальной услуги

«Передача жилого помещения муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация)» 

1. Общие положения

 1.1. Наименование муниципальной услуги

 Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача жилого помещения муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация)» (далее по тексту - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений (далее заявителей), и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

 1.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу:

 Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Топоровского сельского поселения (далее – Администрация) и осуществляется заместителем главы администрации Топоровского сельского поселения (далее – заместитель главы администрации).

 Уполномоченным лицом на подписание договора на передачу жилого помещения в собственность граждан согласно Положению о приватизации муниципального жилищного фонда Топоровского сельского поселения, является глава Топоровского сельского поселения.

 1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги

· Жилищный кодекс Российской Федерации;

·Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 - Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

 - Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

 · Закон Российской Федерации от 04 июля 1991 года № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в РФ»; 

 - Положение о приватизации муниципального жилищного фонда Топоровского сельского поселения, утвержденное решением Совета депутатов Топоровского сельского поселения от № 

 - Устав Топоровского сельского поселения.

 1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 -заключение договора на передачу жилого помещения в собственность граждан на основании закона РФ «О приватизации жилищного фонда в РФ»;

 -отказ в заключении договора на передачу жилого помещения в собственность граждан;

 1.5. Описание заявителей

1.5.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги вправе выступать граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения по договорам социального найма на территории Топоровского сельского поселения, не участвовавшие в приватизации (за исключением несовершеннолетних граждан).

1.5.2. От имени физических лиц заявление о передаче жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация) могут подавать в частности:

1) законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

2) опекуны недееспособных граждан;

3) представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;

4) несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать заявление на передачу жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация) самостоятельно с согласия законных представителей.

1.6 Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги или являющиеся источником получения информации:

- Сандовский филиал «ГУП Тверское областное БТИ» в части выдачи и изготовления технического и кадастрового паспортов на жилое помещение; 

- Межрайонный отдел № 2 (Сандовский район) Филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Тверской области – в части регистрации договора на передачу жилого помещения в собственность граждан в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- органы нотариата – согласие о неучастии гражданина в приватизации, доверенность, если гражданин не может присутствовать при подаче заявления на приватизацию и получении документов;

- Администрация - в части выдачи справок о прописанных в данной квартире (доме) лицах на основании данных из домовых книг, копии поквартирной карточки (при наличии);

- судебные органы, в случае обращения граждан;

- органы опеки и попечительства в части разрешения не включения несовершеннолетних в число участников приватизации жилого помещения; разрешение на действие в интересах несовершеннолетнего одного законного представителя;

· Администрация сельского поселения, в части заключения договора социального найма на жилое помещение; 


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

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

2.1.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги 

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

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно в Администрации Топоровского сельского поселения, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), средствах массовой информации, на информационном стенде, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

Местонахождение Администрации Топоровского сельского поселения: 171740, Тверская область, Сандовский район, ст. Топорово 

2.1.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Ежедневно с 9 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин., обед с 13 ч. 00 мин. до 14 ч. 00 мин. 

Выходные дни: суббота, воскресенье.

2.1.3. Справочные телефоны: 

Телефоны для справок: 8 (48272) 27-3-32,

 2.1.4. Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги представляются заместителем главы администрации, обеспечивающим исполнение муниципальной услуги. 

 2. 1.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

2.1.6. Порядок проведения заместителем главы администрации консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги представлен в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.

2.1.7. В любое время, с момента приема документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Заявители представляют в Администрацию заявление о приватизации жилого помещения (Приложение № 2 к Административному регламенту).

 2.2.2. К заявлению прилагаются (в двух экземплярах, один из которых оригинал):

- документы, удостоверяющие личности членов семьи (паспорта, свидетельства о рождении);

- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) – нотариально заверенную доверенность;

- ордер, либо договор социального найма на жилое помещение;

- справка о составе семьи;

- справка о регистрации по месту жительства;

- в случае смерти одного из родителей несовершеннолетних детей – свидетельство о смерти;

- разрешение на включение (не исключение) несовершеннолетних в число участников приватизации жилого помещения; разрешение на действие в интересах несовершеннолетнего одного законного представителя (в рамках действующего законодательства).

 - согласие, нотариально заверенное, членов семьи, изъявивших желание не участвовать в приватизации

 - технический паспорт на квартиру (дом)

 - технический план на квартиру (дом)

2.2.3. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: Тверская область, Сандовский район, ст. Топорово, в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.1.2. настоящего Административного регламента.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
Продолжительность приема заявителей у заместителя главы администрации при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 30 минут.

Общий срок предоставления услуги не должен превышать 2 месяца со дня предос​тавления всех документов, необходимых для заключения договора на передачу в собст​венность граждан квартиры (дома) ст. 8 Закона ФЗ от 04.07.91г. № 1541-1.

 2.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги яв​ляются:

 - при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставле​ния услуги на определенный ими период;

 - на основании определения или решения суда о приостановке оформления договора при​ватизации на определенный период.

 - при не предоставлении необходимых документов.

2.3.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие документов, перечисленных в пункте 2.2. настоящего Административ​ного регламента;

- несоответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.5. настоящего Админи​стративного регламента;

- документы представлены в ненадлежащий орган;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверен​ность на осуществление действий (доверенность оформляется у нотариусов);

- при отсутствии одного из членов семьи, прописанных в данном жилом помеще​нии;

- не был представлен нотариально заверенный отказ от приватизации;

- право приватизации уже было использовано.

 2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.

Помещение должно содержать места для информирования, ожидания и приема заявителей.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.5.2. Вход в здание Администрации Топоровского сельского поселения оформлен вывеской с указанием основных реквизитов Администрации Топоровского сельского поселения. Здание, в котором расположена Администрация Топоровского сельского поселения, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, находится на первом этаже; вход должен быть оборудован пандусом; дверные и коридорные проемы должны быть необходимой ширины для реализации прав заявителей-инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

 2.5.3. На прилегающей территории оборудованы места для парковки автотранспортных средств, в том числе не менее одного парковочного места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества заявителей, обратившихся в Администрацию за определенный период. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

 2.5.4. Прием заявителей заместителем главы администрации осуществляется в помещениях Администрации. Помещение снабжается табличками с указанием должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть снабжено стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

 2.5.5. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет). Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

 2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6.2. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

 2.7. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются заместителем главы администрации при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги заместитель главы администрации обязан:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок;

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

соблюдать права и законные интересы заявителей.

2.7.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

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

- времени приема заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

2.7.3. Консультации и приём заместителем главы администрации граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.

2.8. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.8.1. В заявлении указываются следующие обязательные характеристики: 
фамилия, имя, отчество; 

адрес места жительства;

паспортные данные; 

контактный телефон;

все зарегистрированные в данном помещении

2.8.2. Заявление заполняется от руки.

2.8.3. Копии документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

2.8.4. Копии документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента должны быть пронумерованы, заверены подписью заместителя главы администрации.

2.9. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

 Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации Топоровского сельского поселения, областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тверской области», федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

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

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муници​пальной услуги, предоставлено в блок-схеме (Приложение № 1 к Административному рег​ламенту).

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

- прием заявления, прием документов;

- рассмотрение заявления;

- оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка итоговых документов;

- оформление правоотношений с заявителем.

 3.2. Прием заявлений, документов.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию с пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени.

3.2.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех документов, необходимых для подачи заявления и наличие всех документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, предоставляемых для получения муниципальной услуги.

3.2.4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие предоставленных документов требованиям, определяемым настоящим Регламентом.

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, сличает предоставленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. 

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в настоящем Регламенте, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков предоставленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает предоставленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.2.6. Заявление на приватизацию квартиры (дома) заполняется в простой письменной форме в присутствии сотрудника, уполномоченного на прием заявлений (приложение № 2), записи в заявлении производятся разборчиво, синей, фиолетовой или черной пастой (чернилами).

3.2.7. Общий максимальный срок приема документов от физических лиц и их представителей не может превышать 30 минут при приеме документов на предоставление прав на одно жилое помещение.

3.2.8. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, принимает полный пакет документов, необходимых для приватизации и выдает на руки потребителю расписку с датой выдачи готовых документов (приложение № 3).

3.2.9. Сотрудник, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции, осуществляет регистрацию заявления.

3.3. Рассмотрение заявления

3.3.1. Основанием для начала процедуры оформление договора на передачу в собственность граждан квартиры (дома) является получение исполнителем заявления пакета документов, необходимых для приватизации. 

3.3.2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность правоустанавливающих и иных необходимых для оказания услуги документов.

3.3.3. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит оформление договора на приватизацию квартиры (дома), находящейся (щегося) в муниципальной (государственной) собственности.

3.4. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект постановления Администрации Топоровского сельского поселения об отказе в предоставлении права на приватизацию квартиры (дома) с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства Главе сельского поселения.

3.4.3. Заместитель главы администрации - исполнитель по заявлению, визирует проект постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его Глава сельского поселения для подписания.

3.4.4. Глава сельского поселения подписывает проект постановления об отказе в предоставлении права на приватизацию квартиры (дома) передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на регистрацию документа.

3.4.5. Сотрудник, уполномоченный на регистрацию документа, осуществляет его регистрацию и передает копию документа сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению.

3.4.6. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, вручает лично постановление Администрации Топоровского сельского поселения гражданам, указанным в заявлении, под роспись.

3.4.7. При обращении заявителя сотрудник, уполномоченный на регистрацию документа, по обращению заявителя удостоверяется, что получатель является именно тем лицом, на чье имя оформлен итоговый документ, либо лицом, на которого надлежащим образом оформлена доверенность на получение итогового документа и выдает заявителю письменное извещение уполномоченного органа об отказе в предоставлении услуги.

3.5. Подготовка итоговых документов на передачу в собственность граждан квартиры (дома)

3.5.1. Передача жилых помещений в собственность граждан оформляется договором передачи, заключаемым Администрацией Топоровского сельского поселения с гражданином, получающим жилое помещение.

3.5.2. По истечении двух месяцев, с момента подачи заявления, будущие собственники жилого помещения, участники приватизации в Администрации Топоровского сельского поселения получают документы на приватизацию жилого помещения для их последующей регистрации в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним в Сандовском отделе Управления Федеральной государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской области.

3.6. Иные процедуры

3.6.1. Порядок архивирования документов.

3.6.1.1. Администрация Топоровского сельского поселения хранит все архивные документы на приватизированные жилые помещения:

- договор передачи жилого помещения в собственность граждан 

- заявление (приложения № 2)

- ордер, либо договор социального найма

- Справку о составе семьи

- Справку о регистрации по месту жительства

- Справку об использовании (не использовании) права на приватизацию.

- Ксерокопии документов, удостоверяющих личности всех зарегистрированных в этой квартире (доме) граждан.

- Согласие, нотариально заверенное членов семьи, изъявивших желание не участвовать в приватизации

- Копия технического паспорта на квартиру (дом)

- Копия технического плана на квартиру (дом)

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением служащим последовательности выполнения административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляется главой Топоровского сельского поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Топоровского сельского поселения, проверок соблюдения и исполнения заместителем главы администрации положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Тверской области, а также органов местного самоуправления Топоровского сельского поселения.

4.2. 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, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) заместителя главы администрации, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента. Проверки могут носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заявителей).

4.3. Заместитель главы администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за нарушение срока и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте. Персональная ответственность заместителя главы администрации закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) заместителя главы администрации в досудебном и судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке.

5.2. Заявитель может обжаловать действия (бездействие) заместителя главы администрации в досудебном порядке в течение 30 дней со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав, свобод и законных интересов:

заместителя главы администрации – Главе Топоровского сельского поселения.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или путем направления письменного обращения.

5.4. При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение жалоб осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменной жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

5.6. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки, необходимости представления дополнительных документов и материалов), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов глава Топоровского сельского поселения вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока заявителя.

5.7. Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

5.8. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

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

- наименование органа, в который направляется письменная жалоба, должность, фамилию, имя, отчество заместителя главы администрации, на которого подается жалоба (при наличии информации), решение, действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы заявителя;

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

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

5.9. К письменной жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы главой Топоровского сельского поселения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.11. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.12. Если в письменной жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не направляется.

5.13. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу заместителя главы администрации, а также членов его семьи, Администрация вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

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

5.15. Если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми им жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

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

5.17. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Заявитель вправе оспорить в суде решение, действия (бездействие) органа местного самоуправления, заместителя главы администрации, если считает, что нарушены его права и свободы.

5.18. В случае, если в ходе предоставления муниципальной услуги заявитель сочтет, что решение, действия (бездействие) заместителя главы администрации нарушают его права и законные интересы в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, незаконно возлагает на него какие-либо обязанности, создает иные препятствия для осуществления предпринимательской и иной экономической деятельности, заявитель вправе обратиться в Арбитражный суд Тверской области с заявлением о признании недействительными ненормативных правовых актов, незаконных решений и действий (бездействия) органов местного самоуправления, должностных лиц.

5.19. В остальных случаях заявление может быть подано заявителем в районный (городской) суд по месту его жительства (нахождения) или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решение, действия (бездействие) которых оспариваются.

5.20. Заявление может быть подано в суд (арбитражный суд) в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав, свобод и законных интересов. Пропущенный по уважительной причине срок подачи заявления может быть восстановлен судом.

5.21. Порядок подачи, требования к заявлениям, направляемым в суд (арбитражный суд), порядок и сроки их рассмотрения определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

 Приложение № 1

к Административному регламенту

БЛОК – СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ 






Приложение № 2

 к Административному регламенту

 





В Администрацию Топоровского

 
 



сельского поселения

 от гр.______________________________

___________________________________

проживающ___ по адресу:_____________

___________________________________

Телефон:___________________________

Заявление

 Прошу передать, в порядке приватизации, в собственность (долевую, личную) занимаемую моей семьей квартиру (дом) по вышеуказанному адресу.

	№ п/п
	Степень родства
	Ф.И.О. членов семьи
	Дата рождения
	Данные паспорта граждан, свидетельство о рождении несовершеннолетних детей;

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


На приватизацию квартиры в общую равнодолевую собственность согласны:

______________________________________ ______________________

 (Ф.И.О.) (подпись)

______________________________________ _______________________________

______________________________________ _______________________________

______________________________________ _______________________________

Подписи граждан, подписавших заявление, удостоверяю: _________________

___________________________________________________________________

Дата подачи заявления

Регистрационный номер заявления








Приложение № 3

 к Административному регламенту

Расписка от ______________________________________________________ (Ф.И.О. гражданина, зарегистрированного по адресу)

Принято «____» _________.

1. Ордер (договор социального найма)

2. Справка о составе семьи

3. Справка о регистрации по месту жительства

4. Ксерокопии паспортов (стр. ФИО, фото, прописка, дети), всех прописанных

5. Ксерокопии свидетельств о рождении детей (до 14 лет)

6. Согласие, нотариально заверенное членов семьи, изъявивших желание не участвовать в приватизации

7. Копия технического паспорта на квартиру (дом)

8. Копия технического плана на квартиру (дом)

Подпись заявителя ________________

Подпись специалиста________________

Приложение № 4

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

Администрации Топоровского сельского поселения

______________________________________________________________ или его должностные лица

Исх. от _____________ N ____ Главе Топоровского 

 сельского поселения

Жалоба

* Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица___________________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица _______________________________________________________________________

 (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

Приложение № 5

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ТОПОРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

 Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе: ________________________________________________________________________

Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: ________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ________________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: 

Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель –

________________________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.______________________________________________________________________________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе) 

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена по адресу__________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________

(должность лица уполномоченного, (подпись) (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

Приложение № 6

к Административному регламенту 

ОБРАЗЕЦ

ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ

 ШТАМП

Администрации Топоровского Ф.И.О. заявителя

сельского поселения 


Об отказе в передачи жилого 

помещения муниципального 

жилищного фонда в собственность

граждан (приватизация)

 Уважаемый(ая)________________!

 Администрация Топоровского сельского поселения рассмотрев Ваше заявление от "__"________20___г.(вх.№_____) сообщает об отказе в передаче жилого 

помещения муниципального жилищного фонда в собственность граждан (приватизация).

по следующим основаниям (ию): ___________________________________________________________.

Глава сельского поселения Ф.И.О.

Приложение 3

 к постановлению администрации 

Топоровского сельского поселения 

№ 28 от 30.10.2012 года 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ ТОПОРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИСВОЕНИЕ ПОЧТОВЫХ АДРЕСОВ НОВЫМ ОБЪЕКТАМ, ПОДТВЕРЖДЕНИЕ ПОЧТОВЫХ АДРЕСОВ СУЩЕСТВУЮЩИХ ОБЪЕКТОВ И ПРИСВОЕНИЕ НОВЫХ АДРЕСОВ ВЗАМЕН РАНЕЕ

ПРИСВОЕННЫХ ПОЧТОВЫХ АДРЕСОВ"

1. Общие положения

1.1. Административный регламент Администрации Топоровского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги "Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов и присвоение новых адресов взамен ранее присвоенных почтовых адресов" (далее - Административный регламент, муниципальная услуга соответственно) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется и осуществляется Администрацией Топоровского сельского поселения.

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

- Конституцией Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года N 190-ФЗ;

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 года N 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации";

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

· Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 года N 121 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию";

· Уставом Топоровского сельского поселения;

· Нормативными правовыми актами Администрации Тверской области, Сандовского района, Топоровского сельского поселения.

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю документа о присвоении почтового адреса новому объекту, подтверждении почтового адреса существующих объектов и присвоении новых адресов взамен ранее присвоенных почтовых адресов;

- в случае принятия решения об отказе в выдаче документа о присвоении почтового адреса новому объекту либо документа, подтверждающего почтовый адрес существующего объекта, - письменное уведомление об отказе с указанием причин такого отказа.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, имеющие намерение получить документ о присвоении почтового адреса вновь построенному объекту, подтвердить имеющийся адрес или получить новый адрес взамен ранее присвоенного почтового адреса (далее - заявители).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

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

2.1.2. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в администрации сельского поселения, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), посредством размещения информации в средствах массовой информации, на информационном стенде, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2.2. Информация о месте нахождения и графике работы администрации сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу:

местонахождение администрации сельского поселения: 171740, Тверская область, Сандовский район, ст. Топорово

Телефоны для справок: 27-3-32.

График работы:

понедельник - пятница - с 9 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин.;

обед - с 13 ч. 00 мин. до 14 ч. 00 мин.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Прием заявителей осуществляется заместителем главы администрации сельского поселения с понедельника по пятницу с 9 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин.

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

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

- в устной форме на личном приеме или посредством телефонной связи к заместителю главы администрации Топоровского сельского поселения;

- в письменной форме почтой в адрес администрации Топоровского сельского поселения.

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

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для выдачи документа о присвоении почтового адреса вновь построенному объекту, подтверждающего имеющийся адрес или получение нового адреса взамен ранее выданного почтового адреса;

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

- времени приема заявителей и выдачи документа о присвоении почтового адреса вновь построенному объекту, подтверждающего имеющийся адрес или получение нового адреса взамен ранее присвоенного почтового адреса;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- права на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.3.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устной форме посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменной форме.

2.3.4. Основными требованиями к информированию (консультированию) заявителей являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге;

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

2.4. Обязанности должностных лиц при информировании (консультировании) по вопросам предоставления муниципальной услуги:
2.4.1. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи заместитель главы администрации, сняв трубку, должен назвать наименование учреждения, должность, фамилию, имя, отчество.

В конце информирования заместитель главы администрации должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону должен продолжаться в среднем не более 10 минут.

При невозможности заместителя главы администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос он должен переадресовать его заведующему отделом архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Сандовского района, сообщив об этом заявителю, указав номер телефона заведующего отделом.

2.4.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется заместителем главы администрации сельского поселения при личном обращении заявителей за информацией.

Заместитель главы администрации, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы с привлечением в случае необходимости компетентных специалистов. Индивидуальное устное информирование осуществляется в среднем не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, заместитель главы администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменной форме.

2.4.3. Заместитель главы администрации, осуществляющий консультирование на личном приеме, должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства, подробно излагая информацию.

2.4.4. Индивидуальные письменные обращения заявителей осуществляются путем почтовых отправлений, либо предоставляются лично в администрацию Топоровского сельского поселения. Осуществление электронного документооборота производится в соответствии с требованиями, установленными действующим законодательством.

Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

При подготовке ответа о ходе предоставления муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

Заявитель, заинтересованный в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации обращение не рассматривается.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Топоровского сельского поселения, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

2.5. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги:

2.5.1. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информационных материалов на информационных стендах администрации сельского поселения.

2.5.2. Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении, предназначенном для приема документов. На информационном стенде размещается следующая информация:

- полное наименование и месторасположение администрации сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, контактные телефоны, график работы, фамилию, имя, отчество и должность специалиста, осуществляющего прием и консультирование заявителей;

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

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

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- информация о праве на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

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

3. Состав, последовательность, сроки выполнения административных процедур и требования к порядку их выполнения.

3.1. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Выдача документа о присвоении почтового адреса вновь построенному объекту, подтверждающего имеющийся адрес или присвоение нового адреса взамен ранее присвоенного почтового адреса, должна быть осуществлена в течение 30 рабочих дней со дня подачи заявления с приложением полного пакета документов заявителями согласно подпункту 3.4.2 Административного регламента.

3.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов на земельный участок;

- отсутствие правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов на объект недвижимости;

- отсутствие документа, в котором содержатся сведения о прежнем адресе объекта недвижимости (для получения нового адреса взамен ранее выданного почтового адреса).

3.3. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей одновременно не допускается.

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

3.4.1. Заявители представляют в администрацию сельского поселения заявление о выдаче документа о присвоении почтового адреса вновь построенному объекту, подтверждающего имеющийся адрес или присвоение нового адреса взамен ранее присвоенного почтового адреса.

3.4.2 Для предоставления услуги необходимы следующие документы:

для присвоения адреса вновь построенным объектам:

- правоустанавливающие или правоудостоверяющие документы на земельный участок;

- технический паспорт объекта недвижимости;

- разрешение на строительство;

- копия документа, удостоверяющего личность (для физических лиц);

- свидетельство о государственной регистрации (для юридических лиц).

Для подтверждения измененного адреса объекта:

- правоустанавливающие или правоудостоверяющие документы на земельный участок;

- правоустанавливающие или правоудостоверяющие документы на объект недвижимости;

- документы, в которых содержатся сведения о прежнем адресе объекта недвижимости;

- копия документа, удостоверяющего личность (для физических лиц);

- свидетельство о государственной регистрации (для юридических лиц).

3.5. Муниципальная услуга по оформлению документа о присвоении почтового адреса вновь построенному объекту, подтверждающего имеющийся адрес или получение нового адреса взамен ранее выданного почтового адреса предоставляется бесплатно.

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

- первичный прием документов и регистрацию;

- рассмотрение представленных документов и принятие администрацией сельского поселения решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- оформление и выдачу документа о присвоении почтового адреса вновь построенному объекту, подтверждающего имеющийся адрес или получение нового адреса взамен ранее присвоенного почтового адреса, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3.7. Первичный прием документов и регистрация:

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является подача в администрацию сельского поселения заявления с приложением документов, предусмотренных подпунктом 3.4.2 Административного регламента, лично от заявителей.

От имени заявителя документы могут быть предоставлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

Заместитель главы администрации, осуществляющий прием документов, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

В ходе приема документов от заявителей заместитель главы администрации осуществляет проверку представленных документов:

- на правильность заполнения формы заявления;

- на наличие прилагаемых к заявлению документов.

При подготовке заявления и документов не допускается применение факсимильных подписей.

3.7.2. После проверки заявления заместитель главы администрации, уполномоченный на прием заявлений, в порядке делопроизводства регистрирует его в журнале регистрации входящей корреспонденции.

Заместитель главы администрации, в компетенцию которого входят прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции, осуществляет регистрацию заявления, рассматривает его и накладывает резолюцию.

3.7.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов установленным требованиям, заместитель главы администрации, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.7.4. При приеме документов на бланке заявления проставляется номер входящей корреспонденции согласно реестру учета в журнале регистрации входящей корреспонденции.

3.7.5. Заявитель может направить заявление и документы, предусмотренные подпунктом 3.4.2, по почте. Заместитель главы администрации, ответственный за проверку документов, при получении отправления (после регистрации входящей корреспонденции и резолюции) устанавливает наличие необходимых документов, надлежащее их оформление, заверение, отсутствие неоговоренных исправлений, повреждений.

3.7.6. Общая процедура приема и регистрации документов производится в течение 3 рабочих дней со дня подачи заявления.

3.8. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов заместителю главы администрации после их регистрации.

Заместитель главы администрации осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, установленным законодательством.

3.9. Оформление и выдача документа о присвоении почтового адреса вновь построенному объекту, подтверждающего имеющийся адрес или получение нового адреса взамен ранее присвоенного почтового адреса, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

3.9.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов заместителю главы администрации после их регистрации.

Документ о присвоении почтового адреса вновь построенному объекту, подтверждающий имеющийся адрес или получение нового адреса взамен ранее присвоенного почтового адреса, оформляется в виде постановления администрации Топоровского сельского поселения. Один экземпляр выдается заявителю, один хранится в архиве администрации сельского поселения.

Документ о присвоении почтового адреса вновь построенному объекту, подтверждающий имеющийся адрес или получение нового адреса взамен ранее присвоенного почтового адреса, выдается лично заявителю или по доверенности уполномоченному лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность.

3.9.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется при наличии оснований, предусмотренных пунктом 3.2 Административного регламента, выявленных в процессе приема, проверки документов.

Заявитель письменно уведомляется об отказе в выдаче документа о присвоении почтового адреса вновь построенному объекту, подтверждающего имеющийся адрес или получение нового адреса взамен ранее присвоенного почтового адреса, с указанием причин отказа.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений заместителем главы администрации сельского поселения осуществляется непосредственно главой Топоровского сельского поселения.

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения заместителем главы администрации положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Топоровского сельского поселения.

По результатам проверок глава сельского поселения, осуществляющий текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных заместителем главы администрации документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям Административного регламента и действующему законодательству.

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

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

По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лица, допустившего нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Заместитель главы администрации несет ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

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

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность заместителя главы администрации закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностного лица, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке:

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица администрации сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие) должностного лица, соответственно принимаемое или осуществляемое в ходе предоставления муниципальной услуги, устно или письменно к главе сельского поселения, осуществляющему контроль за предоставлением муниципальной услуги.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". 

5.1.2. В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:

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

б) предмет обращения;

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

г) почтовый адрес заявителя;

д) контактный телефон заявителя;

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

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

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

5.1.3. В случаях, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

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

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

5.1.4. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней, с даты регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, направление запроса другим органам государственной власти, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным извещением об этом заявителя.

5.1.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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

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

5.2. Обжалование действий (бездействия) и решений должностного лица, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке:

5.2.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностного лица администрации сельского поселения в судебном порядке.

5.2.2. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений должностного лица, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Обращение заявителей, 


п.п. 2.2., 3.2.











Заключение договора на передачу жилого помещения в собственность граждан


п.п. 3.5.2





Выдача застройщику 


разрешения под роспись
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Проверка документов на соответствие требованиям, установленным законодательством, п.п. 3.2.4
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Уведомление об отказе   п.п. 3.4.6





Подготовка итоговых документов п. 3.5








