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	Администрация

сельского поселения
«Сизябск»


ШУÖМ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  29  июня 2012 года                                                                                        №25   

Республика Коми, Ижемский район, с.Сизябск

Об утверждении административных 

регламентов предоставления 

муниципальных услуг администрацией

сельского поселения «Сизябск»


Руководствуясь Федеральным законом №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным Законом №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Республики Коми №47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми», Уставом муниципального образования сельского поселения «Сизябск» и в целях повышения эффективности предоставления гражданам муниципальных услуг

Администрация сельского поселения «Сизябск»

П О С Т А Н О В Л Я Е Т :

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по передаче муниципального имущества в безвозмездное пользование, согласно приложению №1.
            2. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по передаче муниципального имущества в аренду, согласно приложению №2.
3. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации, согласно приложению №3.
4. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации, согласно приложению №4.
5.  Утвердить Административный регламент осуществления муниципального контроля за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда, согласно приложению №5.

6. Ведущему специалисту администрации сельского поселения «Сизябск» направить административные регламенты в администрацию муниципального района «Ижемский» для размещения на Интернет сайте администрации муниципального района «Ижемский» (www.izhma.ru), на Портале государственных муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).


7.Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию.

Глава сельского поселения «Сизябск»                                                                 В.М.Артеев
Приложение №1

к постановлению администрации 

сельского поселения «Сизябск» №25 

от 29.06.2012 года

Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги

 по передаче муниципального имущества в безвозмездное пользование 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по передаче муниципального имущества в безвозмездное пользование,  (далее – муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения «Сизябск» (далее - администрация), порядок взаимодействия между ее структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации сельского поселения «Сизябск» с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1 Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, адресе электронной почты администрации приводятся в приложении 1 к настоящему административному регламенту, а также размещается в сети Интернет (официальный  сайт муниципального образования муниципального района «Ижемский» - izhma.ru, Портал государственных и муниципальных услуг - gosuslugi.ru и Портал государственных услуг                  Республики Коми - pgu.rkomi.ru).

1.3.2 Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а  также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации :

- в устной форме лично;  

- в устной форме по телефону; 

- письменно; 

- посредством электронной почты sizyabsk-p@yandex.ru.

1.3.3. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.4.
 Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами администрации при обращении за информацией: при личном обращении; по телефону.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностное лицо осуществляет не более              15 минут.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

1.3.5. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

Должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления услуги по телефону, должностное лицо администрации, сняв трубку, должно представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность.

В конце информирования должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринять заявителю. 

1.3.6. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.7. На заявление поступившее по электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя. Если подготовка письменного ответа  требует продолжительного времени, или привлечения других специалистов, то об этом в письменном виде сообщается  заявителю по почте или на адрес электронной почты.

1.3.8.
 Требования к размещению и оформлению визуальной информации.

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

В специально отведенных местах размещается информация,  о местонахождении и графике работы администрации сельского поселения «Сизябск», а также следующая информация:

а) текст административного регламента;

б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) образцы форм заявлений для предоставления муниципальной услуги;

д) график приема получателя муниципальной услуги;

е) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

ж) порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги – передача муниципального имущества в безвозмездное пользование.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация сельского поселения «Сизябск».

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является администрация.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги – заключение договора безвозмездного пользования муниципального имущества.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

2.4.1. В случае её предоставления путем проведения торгов – срок определяется информационным сообщением о проведении торгов: в течение 3 рабочих дней с даты подписания протокола о результатах проведения торгов; в случае признания комиссией торгов несостоявшимися по причине наличия единственной заявки на участие в торгах – заявителю направляется уведомление и предложение заключить договор по начальной цене лота не позднее дня, следующего за днем подписания соответствующего протокола.

2.4.2. В случае её предоставления посредством подписания договора  безвозмездного пользования путем предоставления муниципальной преференции в отношении муниципального имущества - в течение 10 рабочих дней с даты получения предварительного согласия Управления Федеральной антимонопольной службы по Республике Коми в предоставлении муниципальной преференции. 

 2.4.3. В случае её предоставления посредством заключения договора безвозмездного пользования без проведения торгов в установленных законодательством случаях в отношении муниципального имущества – в течение 30 рабочих дней с даты поступления заявления с приложением требуемых настоящим административным регламентом документов. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Гражданским кодексом Российской Федерации Часть 1 (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, 05 декабря, ст. 3301; Российская газета, 1994, 08 декабря, № 238-239);

Гражданским кодексом Российской Федерации Часть 2 (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, 29 января, ст. 410; Российская газета, 1994, 06 февраля, № 23);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, 6 октября, ст. 3822; Парламентская газета, 2003, 8 октября; Российская газета, 2003, 8 октября);

Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (Российская газета, 2006, 27 июля, № 162, Собрание законодательства РФ,.2006, 31 июля, ст. 3434, Парламентская газета, 2006, 03 августа, № 126-127);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, 2006, 5 мая; Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, 8 мая, ст. 2060; Парламентская газета, 2006, 11 мая);

Приказом ФАС РФ от 10.02.2010г. № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров безвозмездного пользования, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса» (далее – Приказ ФАС РФ                    от 10.02.2010 № 67); (Российская газета, 2010, 24 февраля, № 37);

Уставом сельского поселения «Сизябск»;

Положением о порядке владения, пользования и распоряжения муниципальной собственностью муниципального образования сельского поселения «Сизябск», утвержденного решением Совета сельского поселения «Сизябск» от 30 июня 2009 года  № 2-8/2.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

1) Для передачи муниципального имущества в безвозмездное пользование на торгах заявитель подает заявление и документы, указанные в документации об аукционе (конкурсе) в соответствии с приказом ФАС России от 10.02.2010г. № 67 (приложение № 2 к настоящему административному регламенту). 

    2) Для передачи муниципального имущества в безвозмездное пользование без торгов в установленных законодательством случаях (в том числе при заключении договоров на новый срок), за исключением муниципальной преференции, заявителем представляются следующие документы:

- заявление на заключение договора безвозмездного пользования, (в том числе на новый срок) конкретным имуществом с указанием его технических характеристик; данных, позволяющих определенно установить подлежащее передаче имущество, площадь для объектов недвижимого имущества; срока договора; цели использования; в заявке указываются основания для заключения договора без торгов в соответствии с требованиями ч. 1 ст. 17.1 Федерального закона от 26.07.2006г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (рекомендуемая форма заявления приведена в приложении № 4 к настоящему административному регламенту);

- копии учредительных документов претендента на предоставление имущества (для юридических лиц);

- копия паспорта (для индивидуальных предпринимателей и физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями);

- для случаев заключения договора на новый срок - документально подтвержденные сведения о выполнении арендатором надлежащим образом условий действующего договора безвозмездного пользования в части несения расходов на содержание безвозмездно используемого имущества (коммунальные платежи), а также общего имущества многоквартирного жилого дома в соответствующей части (для объектов муниципальной казны, расположенных в многоквартирных жилых домах);

- для случаев заключения договора безвозмездного пользования с субъектом малого и среднего предпринимательства на новый срок - подтверждение о соответствии претендента на предоставление имущества требованиям ч. 4 ст. 53 Федерального закона от 26.07.2006г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции». 

2.7.Перечень оснований для отказа в приеме документов и приостановления в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.1.Основания для отказа в приеме документов.

В соответствии с действующим законодательством оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется, за исключением случаев заключения договоров безвозмездного пользования  по результатам проведения торгов. В этом случае основаниями для отказа в приеме заявления служит истечение срока приема заявок на участие в торгах в соответствии с информационным сообщением о проведении торгов.

2.7.2.Основаниями для приостановления в предоставлении муниципальной услуги являются:

- наличие в представленных документах исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, записей в заявлении, выполненных карандашом.

- отсутствие запрашиваемой информации;

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1) При заключении договора безвозмездного пользования на торгах:

- непредставление документов, указанных в приложении № 2 настоящего административного регламента либо наличие в таких документах недостоверных данных;

- несоответствия участника конкурсов или аукционов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации к таким участникам;
- несоответствия заявки на участие в конкурсе или аукционе требованиям конкурсной документации либо документации об аукционе, в том числе наличия в таких заявках предложения о цене договора ниже начальной (минимальной) цены договора (цены лота);

- подачи заявки на участие в конкурсе или аукционе заявителем, не являющимся субъектом малого и среднего предпринимательства или организацией, образующей инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, либо не соответствующим требованиям, установленным ч. 3 и 5 ст. 14 Федерального закона «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», в случае проведения конкурса или аукциона, участниками которого могут являться только субъекты малого и среднего предпринимательства или организации, образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в соответствии с Федеральным законом «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

- наличия решения о ликвидации заявителя - юридического лица или наличие решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства;

- наличие решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на день рассмотрения заявки на участие в конкурсе или заявки на участие в аукционе.

 2) При заключении договора безвозмездного пользования  без торгов (в том числе при заключении договоров на новый срок), за исключением муниципальной преференции:
- в отношении соответствующего имущества уже заключен договор безвозмездного пользования;

- отсутствие оснований для передачи имущества в безвозмездное пользование без проведения торгов;
- отсутствие в заявлении или невозможность однозначного установления из представленных документов имени заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (для юридических лиц – наименование, место нахождения юридического лица); 

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию либо текст заявления не поддается прочтению;

- в заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, членам его семьи. В данном случае заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом (при подаче заявления лично – в устной форме, в ином случае – письменно);

- представление заявителем неполного пакета документов, установленного пп. 3 п. 2.6. настоящего административного регламента;

- заявитель не вправе получить соответствующее имущество в безвозмездное пользование в соответствии с действующим законодательством и нормативно - правовыми актами сельского поселения «Сизябск»;

- не указаны основные характеристики объекта, на который запрашивается  муниципальная услуга  - наименование, место нахождения, площадь (протяженность) объекта, позволяющие его идентифицировать;

 - нарушение арендатором условий действующего договора (для случаев заключения договора безвозмездного пользования на новый срок). 

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего административного регламента, на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя и документов на предоставление муниципальной услуги осуществляется в день его поступления. 

2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

В помещениях должен быть оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан.

Сектор должен быть оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом Регламента.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	нет

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления услуги в электронной форме.

Сведения о предоставлении услуги и форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Портале государственных услуг Республики Коми – pgu.rkomi.ru, Портале государственных и муниципальных услуг – gosuslugi.ru.

3. Административные процедуры.

3.1. Предоставление муниципальной услуги по передаче муниципального имущества в безвозмездное пользование по результатам проведения торгов включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация заявления и документов;

- рассмотрение заявления и документов;

- проведение торгов по передаче муниципального имущества в безвозмездное пользование;

- подписание договора безвозмездного пользования. 

3.1.1. Приём и регистрация заявления и документов.

3.1.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (лично или путем почтового отправления) с заявлением по форме, установленной в документации об аукционе (конкурсе), с приложением документов в соответствии с приложением № 2 настоящего административного регламента.

3.1.1.2. Ответственным должностным лицом за выполнение административной процедуры является глава поселения.

3.1.1.3. Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию заявления и документов, регистрирует его в журнале регистрации заявок в день поступления заявки, каждому поступившему заявлению присваивается самостоятельный регистрационный номер. В случае подачи заявления и документов заявителем лично, ему выдается экземпляр заявления с перечнем приложенных документов с отметкой о дате, времени, номере регистрации. Расписка в получении заявки (приложение № 5 к настоящему административному регламенту) выдается по требованию заявителя (в соответствии с п. 126 Приказа ФАС России от 10.02.2010 № 67).

3.1.1.4.  Основанием для отказа в приеме заявления служит истечение срока приема заявок на участие в торгах в соответствии с информационным сообщением о проведении торгов.

В этом случае на копии заявления делается отметка о дате и времени поступления заявления, ставится подпись заявителя и должностного лица,  документы возвращаются заявителю без рассмотрения. При отказе заявителя от подписи составляется соответствующий акт. 

3.1.1.5. Зарегистрированное заявление передается на рассмотрение комиссии по проведению аукционов на право заключения договоров безвозмездного пользования.

3.1.1.6. Срок выполнения административной процедуры – не более 2 дней с даты окончания срока приема заявок, установленной документацией об аукционе. 

3.1.1.7. Результатом административной процедуры является передача зарегистрированной заявки с приложением документов на рассмотрение комиссии по проведению аукционов на право заключения договоров безвозмездного пользования.

3.1.2. Рассмотрение заявления и документов.

3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры является передача зарегистрированной заявки с приложением документов на рассмотрение комиссии по проведению аукционов на право заключения договоров безвозмездного пользования. 

3.1.2.2. Ответственным должностным лицом за выполнение административной процедуры является председатель Комиссии.

3.1.2.3. Комиссия на заседании, назначенном после истечения срока приема заявок, рассматривает представленное заявление и приложенные к нему документы: 

- при наличии соответствующих оснований, предусмотренных п. 2.8 настоящего административного регламента комиссией принимается решение о том, что заявитель не допускается к участию в торгах, о чем составляется протокол.

- при отсутствии соответствующих оснований, предусмотренных п. 2.8 настоящего административного регламента комиссией принимается решение о допуске заявителя к участию в торгах (в том числе единственного участника), о чем составляется протокол.

- в случае поступления одной заявки на участие в торгах, торги признаются несостоявшимися, о чем составляется протокол.

3.1.2.4. Уведомление о принятых аукционной комиссией решениях, оформленное на основании протоколов, направляется ответственным лицом администрации заявителю не позднее дня, следующего за днем подписания протокола рассмотрения заявок.

3.1.2.5. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 12 дней с даты окончания приема заявок в соответствии с аукционной документацией.

3.1.2.6. Результатом административной процедуры является уведомление о принятом комиссией решении (о допуске к участию в торгах, об отказе в допуске к участию в торгах, о признании торгов несостоявшимися по причине поступления единственной заявки и предложении заключить договор с единственным участником торгов по начальной цене лота). 

3.1.3. Проведение торгов на право заключения договора безвозмездного пользования. 

3.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры является протокол о допуске к участию в торгах не менее двух заявителей.

3.1.3.2. Ответственным должностным лицом за проведение административной процедуры является председатель комиссии по приватизации муниципального имущества.

3.1.3.3. Процедура проведения торгов установлена Приказом ФАС России от 10.02.2010г. № 67.

3.1.3.4. Торги на право заключения договора безвозмездного пользования проводятся в срок, установленный информационным сообщением о проведении торгов.

3.1.3.5. Результатом административной процедуры является протокол аукциона, подписываемый присутствующими членами комиссии в день проведения аукциона, и передача его ведущему специалисту. 

3.1.4. Подписание договора безвозмездного пользования.  

3.1.4.1. Основанием для начала административной процедуры является передача комиссией копии протокола проведения торгов либо протокола о признании торгов несостоявшимися по причине наличия единственного участника ведущему специалисту.

3.1.4.2. Ответственным должностным лицом за выполнение административной процедуры является глава поселения.

3.1.4.3. Ответственным специалистом администрации готовится проект договора безвозмездного пользования с победителем торгов в соответствии с документацией о торгах и вместе с протоколом проведения торгов и предложением оплатить установленную цену права заключения договора и заключить договор направляется победителю торгов в течение 3 рабочих дней с даты проведения торгов. 

Проект договора единственному участнику торгов с протоколом и предложением заключить договор направляется не позднее дня, следующего за днем подписания комиссией протокола рассмотрения заявок.
 3.1.4.5. Результатом административной процедуры является подписание договора безвозмездного пользования по результатам проведения торгов.

3.1.4.6. Оформленный сторонами договор выдается заявителю лично (в случае, если заявитель выразил намерение получить результат лично), либо направляется по почте заказным письмом с уведомлением, что фиксируется личной подписью заявителя (либо его представителя) в получении муниципальной услуги, либо квитанцией о почтовом отправлении, уведомлением о вручении.

3.2. Предоставление муниципальной услуги по передаче муниципального имущества в безвозмездное пользование (в том числе на новый срок) без торгов путем получения муниципальной преференции включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация заявления и документов о направлении ходатайства в антимонопольный орган;

- рассмотрение заявления и документов;

- направление ходатайства в антимонопольный орган о предоставлении муниципальной преференции либо отказ в направлении;

- подписание договора безвозмездного пользования либо отказ в заключение договора безвозмездного пользования, по результатам обращения в антимонопольный орган. 

3.2.1. Приём и регистрация заявления и документов о направлении ходатайства в антимонопольный орган.

3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением лично или путем почтового отправления в администрацию за предоставлением муниципальной услуги с приложением документов в соответствии с пп. 2 п. 2.6. настоящего административного регламента.

3.2.1.2.. Ответственное лицо регистрирует заявление в журнале входящих документов в день поступления, каждому поступившему заявлению присваивается самостоятельный регистрационный номер в системе делопроизводства. 

3.2.1.4. Заявление и приложенные к нему документы после регистрации в день поступления или на следующий рабочий день передаются на рассмотрение  главе сельского поселения «Сизябск».

3.2.1.5. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 рабочих дней. 

 3.2.2. Рассмотрение заявления и документов.

3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является передача зарегистрированного заявления на рассмотрение главе сельского поселения «Сизябск».

 3.2.2.2. Глава сельского поселения  рассматривает заявление и приложенные к нему документы: 

- при наличии соответствующих оснований, предусмотренных п. 2.8 настоящего административного регламента им готовится письменный мотивированный отказ заявителю в направлении ходатайства в антимонопольный орган о предоставлении муниципальной преференции;

- при отсутствии соответствующих оснований, предусмотренных п. 2.8 настоящего административного регламента ответственный исполнитель администрации направляет в антимонопольный орган ходатайство о предоставлении муниципальной преференции.

3.2.2.4. Ответственным должностным лицом за выполнение административной процедуры является ведущий специалист.

3.2.2.5. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 17 дней с момента регистрации документов.

3.2.2.6. Результатом административной процедуры является направление ходатайства в антимонопольный орган о предоставлении муниципальной преференции либо письменный отказ заявителю в его направлении. 

3.2.3. Подписание договора безвозмездного пользования либо отказ в заключение договора безвозмездного пользования по результатам обращения в антимонопольный орган. 

3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение согласия либо отказа антимонопольного органа на предоставление муниципальной преференции.

3.2.3.2. Ответственным должностным лицом за выполнение административной процедуры является ведущий специалист.

3.2.3.3. Специалист администрации  осуществляет следующие действия: 

- в случае получения согласия антимонопольного органа на предоставление муниципальной преференции в течение 10 рабочих дней готовит проект договора безвозмездного пользования с заявителем. Проект договора сотрудник передает на рассмотрение главе сельского поселения «Сизябск»»

- в случае получения отказа антимонопольного органа на предоставление муниципальной преференции в течение 10 рабочих дней готовится отказ в предоставлении муниципальной услуги.  

3.2.3.4. Подготовленный проект договора или отказа рассматривается главой сельского поселения «Сизябск» и заверяется его подписью.

3.2.3.5. Подписанный договор безвозмездного пользования либо отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом с уведомлением или вручается лично под роспись.

3.2.3.6. Максимальный срок административной процедуры не более 10 дней с даты получения предварительного согласия или отказа антимонопольного органа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3.7. Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю подписанного со стороны администрации  договора или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Результат фиксируется личной подписью заявителя (либо его представителя) в получении вышеуказанных документов, либо квитанцией о почтовом отправлении, уведомлении о вручении.

3.3. Предоставление муниципальной услуги по передаче муниципального имущества в безвозмездное пользование (в том числе на новый срок) без проведения торгов в установленных законодательством случаях включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация заявления и документов;

- рассмотрение заявления и приложенных документов;

- подписание договора безвозмездного пользования, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.  

3.3.1. Приём и регистрация заявления и документов.

3.3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя лично или путем почтового отправления с заявлением в администрацию за предоставлением муниципальной услуги с приложением документов в соответствии с пп. 3 п. 2.6 настоящего административного регламента.

 3.3.1.2. Ответственное лицо регистрирует заявление в журнале входящих в день поступления, каждому поступившему заявлению присваивается самостоятельный регистрационный номер в системе делопроизводства. 

3.3.1.3. Заявление и приложенные к нему документы после регистрации в день поступления или на следующий рабочий день передаются на рассмотрение главе сельского поселения «Сизябск».

3.3.1.4. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 рабочих дней. 

 3.3.2. Рассмотрение заявления и приложенных документов.

3.3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является передача на рассмотрение зарегистрированных документов главе сельского поселения.

3.3.2.2. Глава сельского поселения в течение 2 рабочих дней рассматривает заявление и передает его специалистам на исполнение. Передача фиксируется визой главы сельского поселения на заявлении.

3.3.2.3. Ведущий специалист администрации в течение 15 рабочих дней запрашивает необходимые для предоставления муниципальной услуги сведения и документы в порядке межведомственного взаимодействия, рассматривает заявление и приложенные к нему документы: 

- при наличии соответствующих оснований, предусмотренных п. 2.8. настоящего административного регламента им готовится проект письменного отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. Проект отказа сотрудник передает на рассмотрение главе сельского поселения

- при отсутствии соответствующих оснований, предусмотренных п. 2.8. настоящего административного регламента едущий специалист администрации готовит проект договора о передаче имущества в безвозмездное пользование.   

3.3.2.4. Ответственным должностным лицом за выполнение административной процедуры является ведущий специалист администрации.

3.3.2.5. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 17 рабочих дней с момента регистрации документов.

3.3.2.6. Результатом административной процедуры является передача главе сельского поселения проекта договора безвозмездного пользования без проведения торгов в установленных законодательством случаях или проекта письменного отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.3. Подписание договора безвозмездного пользования муниципального имущества, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.  

3.3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача на рассмотрение  проекта договора безвозмездного пользования без проведения торгов в установленных законодательством случаях, либо проекта письменного отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.3.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является ведущий специалист администрации. 

3.3.3.3. Проекты указанных документов рассматриваются главой сельского поселения  и заверяются его подписью. 

3.3.3.4. Подписанный со стороны администрации договор безвозмездного пользования, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом с уведомлением или вручается лично под роспись.

3.3.3.5. Максимальный срок административной процедуры не более 10 рабочих дней. 

3.3.3.6. Результатом административной процедуры является направление (вручение) заявителю подписанного со стороны администрации договора или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Результат фиксируется личной подписью заявителя (либо его представителя) в получении вышеуказанных документов, либо квитанцией о почтовом отправлении, уведомлением о вручении.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет глава сельского поселения.

4.2. Контроль  предоставления муниципальной услуги проводится в форме проверок.

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми.

4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы  администрации, но не  чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги глава сельского поселения в течение 3-х дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее 3-х специалистов. Проверка предоставления услуги проводится в течение 3-х дней.

4.6. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до заявителей в письменной форме.

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

4.8. В случае выявления нарушений прав заявителей, глава сельского поселения принимает меры к привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.9. Специалисты администрации, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование незаконных, по его мнению, и нарушающих его права и законные интересы действий (бездействия) должностных лиц администрации в досудебном  порядке.

Предметом досудебного обжалования могут являться также нарушения положений настоящего административного регламента.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично (устно), или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя главы сельского поселения.

5.3.
Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, действия (бездействие) которых обжалуются;
б) фамилия, имя, отчество заявителя либо уполномоченного представителя, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего.
К жалобе могут быть приложены документы (при наличии) либо их копии, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены
д)
личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Жалоба составляется в произвольной (свободной) форме и должна быть написана разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившую жалобу.
5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на жалобу:

- в жалобе отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению;

- в случае если в жалобе содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.5.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течение пятнадцати рабочих дней с даты  ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течении  пяти рабочих дней со дня ее регистрации;
 При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.
5.6.
Если  в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе предоставления услуги требований действующего законодательства, настоящего регламента и повлекшее за собой жалобу.
Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в жалобе вопросов.
Приложение №1

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги по передаче муниципального 

имущества в безвозмездное пользование

СВЕДЕНИЯ 

О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, 

КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ

АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «СИЗЯБСК»

Наименование: администрация сельского поселения «Сизябск» 

Адрес:  169464, с. Сизябск, Республика Коми, ул. им.60-летия Октября,  д.9 .

Телефоны: (8-2140) 96-8-08, 94-3-23, факс: 96-3-23. 

 Адрес электронной почты администрации: sizyabsk-p@yandexl.ru.

Сайт администрации сельского поселения «Сизябск» на сайте МО МР «Ижемский»: www. izhma.ru 

Режим работы администрации для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги:

Понедельник - четверг. 08.30-17.00, пятница. 09.00-16.00, обед 13.00-14.00, суббота  воскресенье. -выходной. 

__________________________

Приложение №2

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги  по передаче муниципального 

имущества в безвозмездное пользование

Перечень документов, прилагаемый для участия в торгах 

по передаче  муниципального имущества в безвозмездное пользование

1) заявление (форма заявления определяется в документации об аукционе или конкурсе, размещенном на соответствующем сайте), которое должно содержать сведения о заявителе – фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер контактного телефона; заявка должна содержать предложения об условиях выполнения работ, которые необходимо выполнить в отношении муниципального имущества, права на которое передаются по договору, а также по качеству, количественным характеристикам товаров (работ, услуг), поставка (выполнение, оказание) которых происходит с использованием такого имущества; для торгов, проводимых в форме конкурса, заявка должна содержать предложение о цене договора, предложения об условиях исполнения договора, которые являются критериями оценки заявок на участие в конкурсе; 

2) Полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении торгов выписку из ЕГРЮЛ или нотариально заверенную копию такой выписки (для юридических лиц), полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении торгов выписку из ЕГРИП или нотариально заверенную копию такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации лица юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении торгов;

3) Документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее - руководитель). В случае если от имени заявителя действует иное лицо, к заявке прилагается доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, к заявке прилагается также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

4) Копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);
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5) Решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;

6) Заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя – юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя – юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом РФ об административных правонарушениях;

7) Копии документов, подтверждающих соответствие товаров, (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством РФ, в случаях, предусмотренных документацией о торгах;

8) Документы, характеризующие квалификацию заявителя, в случае если в конкурсной документации указан такой критерий оценки заявок на участие в конкурсе, как квалификация участника конкурса (для торгов, проводимых в форме конкурса).

_______________________

Приложение №3

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги по передаче муниципального 

имущества в безвозмездное пользование

 Рекомендуемая форма заявления на предоставление муниципальной услуги

по передаче муниципального имущества в безвозмездное пользование (в том числе на новый срок), без проведения торгов путем предоставления муниципальной преференции

Главе сельского поселения «Сизябск»

от заявителя: (наименование юридического лица,                                           индивидуального предпринимателя)

адрес (нахождения, проживания): ________

_____________________________________

Контактный телефон___________________

Прошу направить ходатайство в антимонопольный орган о предоставлении муниципальной преференции в виде передачи в безвозмездное пользование, муниципального имущества) – наименование, адрес, характеристики имущества, позволяющие его идентифицировать (площадь, номера помещений на поэтажном плане, протяженность и т.д.). 

Срок договора  _____________  

назначение (использование) имущества ___________________,

цель предоставления преференции ________________ (в соответствии со ст. 19 Федерального закона от 26.07.2006г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»). 

Приложения: в соответствии с пп. 2 п. 2.6. настоящего административного регламента на____листах.

______________________________

(подпись заявителя, расшифровка подписи, печать)

(дата)

_____________________________

Приложение №4

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги по передаче муниципального 

имущества в безвозмездное пользование

Рекомендуемая форма заявления на предоставление муниципальной услуги

по передаче муниципального имущества в безвозмездное пользование, без проведения торгов в установленных законодательством случаях (в том числе при заключении 

договоров на новый срок, исключая предоставление муниципальной преференции)
 Главе сельского поселения «Сизябск»

от заявителя: (наименование юридического лица,                                           индивидуального предпринимателя)

адрес (нахождения, проживания): ________

_____________________________________

Контактный телефон___________________

Прошу заключить без проведения торгов договор безвозмездного пользования следующего муниципального имущества – наименование, адрес, характеристики имущества, позволяющие его идентифицировать (номера помещений на поэтажном плане, площадь, протяженность и т.д.). 

Срок договора _____________ , 

назначение (использование) имущества ___________________. 

Основанием заключения с (наименование арендатора, ссудополучателя) договора без проведения аукциона является его соответствие (указывается норма ст. 17.1 Федерального закона от 26.07.2006г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»).

Приложения: в соответствии с пп. 3 п. 2.6. настоящего административного регламента на____листах.

______________________________

(подпись заявителя, расшифровка подписи, печать учреждения, предприятия), дата

_______________________

Приложение №5

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги по заключению договоров 

безвозмездного пользования

Администрация сельского поселения «Сизябск» 
РАСПИСКА
в получении документов на участие в торгах на право заключения 

договоров безвозмездного пользования в отношении имущества сельского поселения «Сизябск»

	

	(Ф.И.О., наименование заявителя)


представлены следующие документы:

	№
п/п
	Наименование
и реквизиты документов
	Количество
экземпляров
	Количество
листов
	Отметка о
выдаче
документов
заявителю

	
	
	подлинные
	копии
	в подлинных
	в копиях
	подлинные
экземпляры
	копии

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Документы приняты «___»____________20___ года

	Ответственное лицо
	
	

	
	
	(подпись, Ф.И.О. сотрудника)


Документы, выдаваемые в результате оказания муниципальной услуги, желаю получить

____________________________________                 ___________________________

           (лично, по почте - указать адрес)                         (подпись, Ф.И.О. заявителя)

Расписку получил «___»____________20___ г. ___________________________________

                                                             (Фамилия И. О. заявителя) 

_______________________
Приложение №6
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

 по передаче муниципального имущества в безвозмездное пользование 

Блок-схема последовательности выполнения административных процедур по передаче муниципального имущества в  безвозмездное пользование, 

путем проведения торгов

	Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги



	Проверка на наличие оснований для отказа в приеме заявления 


    При отсутствии оснований указанных в п. 2.7.1                                                                                При наличии оснований указанных в п. 2.7.1

    административного регламента                                                                                                                                    административного регламента                                                                                     

	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, выдача расписки заявителю (по требованию заявителя), передача на рассмотрение комиссии  по проведению аукционов




                                                                                                                                                                   При наличии оснований указанных в пп. 1 п. 2.8.
                                                                                                                                                                      административного регламента

    При отсутствии оснований указанных в пп. 1 п. 2.8.




   










Приложение №7
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

по передаче муниципального имущества,

 в  безвозмездное пользование 

Блок-схема последовательности выполнения административных процедур по передаче муниципального имущества в безвозмездное пользование  (в том числе на новый срок) путем получения муниципальной преференции в отношении муниципального имущества 

	Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги


	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, передача заявления на рассмотрение главе сельского поселения «Сизябск»

	Рассмотрение заявления и приложенных документов  главой сельского поселения «Сизябск»




При отсутствии оснований в пп. 2 п. 2.8. административного регламента                                 При наличии оснований указанных в пп. 2 п. 2.8. 

административного регламента




Приложение №8
к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги по передаче

 муниципального имущества в безвозмездное пользование 

Блок-схема последовательности выполнения административных процедур по заключению договоров безвозмездного пользования (в том числе на новый срок) без проведения торгов в установленных законодательством случаях 

	Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги 



	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, передача заявления на рассмотрение  главе сельского поселения «Сизябск»

	Рассмотрение заявления и приложенных документов  главой сельского поселения «Сизябск» 




При отсутствии оснований указанных                                                                                              При наличии оснований указанных 

в пп. 3 п. 2.8. административного регламента                                                                в пп. 3 п. 2.8. административного регламента






     


Приложение №2
к постановлению администрации 

сельского поселения «Сизябск» №25 

от 29.06.2012 года
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

по передаче муниципального имущества в аренду

4. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по передаче муниципального имущества в аренду,  (далее – муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения «Сизябск» (далее - администрация), порядок взаимодействия между ее структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации сельского поселения «Сизябск» с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1 Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, адресе электронной почты администрации приводятся в приложении №1 к настоящему административному регламенту, а также размещается в сети Интернет (официальный  сайт муниципального образования муниципального района «Ижемский» - izhma.ru, Портал государственных и муниципальных услуг - gosuslugi.ru и Портал государственных услуг                  Республики Коми - pgu.rkomi.ru).

1.3.2 Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а  также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации :

- в устной форме лично;  

- в устной форме по телефону; 

- письменно; 

- посредством электронной почты sizyabsk-p@yandex.ru.

1.3.3. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.4.
 Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами администрации при обращении за информацией: при личном обращении; по телефону.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностное лицо осуществляет не более              15 минут.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

1.3.5. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

Должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления услуги по телефону, должностное лицо администрации, сняв трубку, должно представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность.

В конце информирования должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринять заявителю. 

1.3.6. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.7. На заявление поступившее по электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя. Если подготовка письменного ответа  требует продолжительного времени, или привлечения других специалистов, то об этом в письменном виде сообщается  заявителю по почте или на адрес электронной почты.

1.3.8.
 Требования к размещению и оформлению визуальной информации.

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

В специально отведенных местах размещается информация,  о местонахождении и графике работы администрации сельского поселения «Сизябск», а также следующая информация:

а) текст административного регламента;

б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) образцы форм заявлений для предоставления муниципальной услуги;

д) график приема получателя муниципальной услуги;

е) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

ж) порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

5. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги – передача муниципального имущества в аренду.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация сельского поселения «Сизябск».

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является администрация.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги – передача муниципального имущества в аренду.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

2.4.1. В случае её предоставления путем проведения торгов – срок определяется информационным сообщением о проведении торгов: в течение 3 рабочих дней с даты подписания протокола о результатах проведения торгов; в случае признания комиссией торгов несостоявшимися по причине наличия единственной заявки на участие в торгах – заявителю направляется уведомление и предложение заключить договор по начальной цене лота не позднее дня, следующего за днем подписания соответствующего протокола.

2.4.2. В случае её предоставления посредством подписания договора аренды (в том числе на новый срок), без торгов путем предоставления муниципальной преференции в течение 10 рабочих дней с даты получения предварительного согласия Управления Федеральной антимонопольной службы по Республике Коми в предоставлении муниципальной преференции. 

2.4.3. В случае её предоставления посредством подписания договора аренды (в том числе на новый срок) без торгов в установленных законодательством случаях  в течение 30 рабочих дней с даты поступления заявления с приложением требуемых настоящим административным регламентом документов. 

   2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Гражданским кодексом Российской Федерации Часть 1 (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, 05 декабря, ст. 3301; Российская газета, 1994, 08 декабря, № 238-239);

Гражданским кодексом Российской Федерации Часть 2 (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, 29 января, ст. 410; Российская газета, 1994, 06 февраля, № 23);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, 6 октября, ст. 3822; Парламентская газета, 2003, 8 октября; Российская газета, 2003, 8 октября);

Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (Российская газета, 2006, 27 июля, № 162, Собрание законодательства РФ,.2006, 31 июля, ст. 3434, Парламентская газета, 2006, 03 августа, № 126-127);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, 2006, 5 мая; Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, 8 мая, ст. 2060; Парламентская газета, 2006, 11 мая);

Приказом ФАС РФ от 10.02.2010г. № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса» (далее – Приказ ФАС РФ                    от 10.02.2010 № 67); (Российская газета, 2010, 24 февраля, № 37);

Уставом сельского поселения «Сизябск»;

 Положением о порядке владения, пользования и распоряжения муниципальной собственностью муниципального образования сельского поселения «Сизябск», утвержденного решением Совета сельского поселения «Сизябск» от 30 июня 2009 года  № 2-8/2.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

1) Для передачи муниципального имущества в аренду, на торгах заявитель подает заявление и документы, указанные в документации об аукционе (конкурсе) в соответствии с приказом ФАС России от 10.02.2010г. № 67 (приложение № 2 к настоящему административному регламенту). 

2) Для передачи муниципального имущества в аренду (в том числе на новый срок) без проведения торгов путем предоставления муниципальной преференции заявителем представляются следующие документы:

- заявление о направлении ходатайства в антимонопольный орган о предоставлении муниципальной преференции в виде передачи в аренду (в том числе на новый срок) конкретного муниципального имущества с указанием его технических характеристик; данных, позволяющих определенно установить подлежащее передаче имущество, для недвижимого имущества – его площадь; срока договора; цели использования имущества; цели предоставления муниципальной преференции в соответствии с требованиями ст. 19 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (рекомендуемая форма заявления приводится в приложении № 3 к настоящему административному регламенту);

- для случаев заключения договора на новый срок - документально подтвержденные сведения о выполнении арендатором надлежащим образом условий действующего договора аренды в части несения расходов на содержание арендуемого имущества (коммунальные платежи);

- документы претендента на предоставление муниципальной преференции в соответствии с требованиями части 1 статьи 20 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции».

3) Для передачи муниципального имущества в аренду без торгов в установленных законодательством случаях (в том числе при заключении договоров на новый срок), за исключением муниципальной преференции, заявителем представляются следующие документы:

- заявление на заключение договора аренды, (в том числе на новый срок) конкретным имуществом с указанием его технических характеристик; данных, позволяющих определенно установить подлежащее передаче имущество, площадь для объектов недвижимого имущества; срока договора; цели использования; в заявке указываются основания для заключения договора без торгов в соответствии с требованиями ч. 1 ст. 17.1 Федерального закона от 26.07.2006г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (рекомендуемая форма заявления приведена в приложении № 4 к настоящему административному регламенту);

- копии учредительных документов претендента на предоставление имущества (для юридических лиц);

- копия паспорта (для индивидуальных предпринимателей и физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями);

- для случаев заключения договора на новый срок - документально подтвержденные сведения о выполнении арендатором надлежащим образом условий действующего договора аренды в части несения расходов на содержание арендуемого имущества (коммунальные платежи), а также общего имущества многоквартирного жилого дома в соответствующей части (для объектов муниципальной казны, расположенных в многоквартирных жилых домах);

- для случаев заключения договора аренды с субъектом малого и среднего предпринимательства на новый срок - подтверждение о соответствии претендента на предоставление имущества требованиям ч. 4 ст. 53 Федерального закона от 26.07.2006г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции». 

2.7.Перечень оснований для отказа в приеме документов и приостановления в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.1.Основания для отказа в приеме документов.

В соответствии с действующим законодательством оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется, за исключением случаев заключения договоров аренды по результатам проведения торгов. В этом случае основаниями для отказа в приеме заявления служит истечение срока приема заявок на участие в торгах в соответствии с информационным сообщением о проведении торгов.

2.7.2.Основаниями для приостановления в предоставлении муниципальной услуги являются:

- наличие в представленных документах исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, записей в заявлении, выполненных карандашом.

- отсутствие запрашиваемой информации;

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1) При заключении договора аренды  на торгах:

          - непредставление документов, указанных в приложении № 2 настоящего административного регламента либо наличие в таких документах недостоверных данных;

- несоответствия участника конкурсов или аукционов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации к таким участникам;
- невнесения задатка, если требование о внесении задатка указано в извещении о проведении конкурса или аукциона;

- несоответствия заявки на участие в конкурсе или аукционе требованиям конкурсной документации либо документации об аукционе, в том числе наличия в таких заявках предложения о цене договора ниже начальной (минимальной) цены договора (цены лота);

- подачи заявки на участие в конкурсе или аукционе заявителем, не являющимся субъектом малого и среднего предпринимательства или организацией, образующей инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, либо не соответствующим требованиям, установленным ч. 3 и 5 ст. 14 Федерального закона «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», в случае проведения конкурса или аукциона, участниками которого могут являться только субъекты малого и среднего предпринимательства или организации, образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в соответствии с Федеральным законом «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

- наличия решения о ликвидации заявителя - юридического лица или наличие решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства;

- наличие решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на день рассмотрения заявки на участие в конкурсе или заявки на участие в аукционе.

2) При передаче муниципального имущества в аренду (в том числе на новый срок) без проведения торгов путем предоставления муниципальной преференции:
- в отношении соответствующего имущества уже заключен договор аренды;

- отсутствие оснований для передачи имущества в аренду без проведения торгов;
- отсутствие в заявлении или невозможность однозначного установления из представленных документов имени заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (для юридических лиц – наименование, место нахождения юридического лица); 

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию либо текст заявления не поддается прочтению;

- в заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, членам его семьи. В данном случае заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом (при подаче заявления лично – в устной форме, в ином случае – письменно);

- представление заявителем неполного пакета документов, установленного пп. 2 п. 2.6. настоящего регламента;

- не указаны основные характеристики объекта, на который запрашивается  муниципальная услуга - наименование, место нахождения, площадь (протяженность) объекта, позволяющие его идентифицировать;

- отказ антимонопольного органа в предоставлении муниципальной преференции;

- нарушение арендатором условий действующего договора (для случаев заключения аренды на новый срок). 

3) При передаче муниципального имущества в аренду без торгов (в том числе при заключении договоров на новый срок), за исключением муниципальной преференции:
- в отношении соответствующего имущества уже заключен договор аренды;

- отсутствие оснований для передачи имущества аренду;
- отсутствие в заявлении или невозможность однозначного установления из представленных документов имени заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (для юридических лиц – наименование, место нахождения юридического лица); 

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию либо текст заявления не поддается прочтению;

- в заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, членам его семьи. В данном случае заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом (при подаче заявления лично – в устной форме, в ином случае – письменно);

- представление заявителем неполного пакета документов, установленного пп. 3 п. 2.6. настоящего административного регламента;

- не указаны основные характеристики объекта, на который запрашивается  муниципальная услуга - наименование, место нахождения, площадь (протяженность) объекта, позволяющие его идентифицировать;

 - нарушение арендатором условий действующего договора (для случаев заключения договора аренды на новый срок). 

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления и документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего административного регламента, на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Регистрация заявления заявителя и документов на предоставление муниципальной услуги осуществляется в день его поступления. 

2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

В помещениях должен быть оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан.

Сектор должен быть оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом Регламента.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	нет

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления услуги в электронной форме.

Сведения о предоставлении услуги и форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Портале государственных услуг Республики Коми – pgu.rkomi.ru, Портале государственных и муниципальных услуг – gosuslugi.ru.

6. Административные процедуры.

3.1. Предоставление муниципальной услуги по передаче муниципального имущества в аренду по результатам проведения торгов включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация заявления и документов;

- рассмотрение заявления и документов;

- проведение торгов по передаче муниципального имущества в аренду;

- подписание договора аренды. 

3.1.1. Приём и регистрация заявления и документов.

3.1.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (лично или путем почтового отправления) с заявлением по форме, установленной в документации об аукционе (конкурсе), с приложением документов в соответствии с приложением № 2 настоящего административного регламента.

3.1.1.2. Ответственным должностным лицом за выполнение административной процедуры является глава поселения.

3.1.1.3. Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию заявления и документов, регистрирует его в журнале регистрации заявок в день поступления заявки, каждому поступившему заявлению присваивается самостоятельный регистрационный номер. В случае подачи заявления и документов заявителем лично, ему выдается экземпляр заявления с перечнем приложенных документов с отметкой о дате, времени, номере регистрации. Расписка в получении заявки (приложение № 5 к настоящему административному регламенту) выдается по требованию заявителя (в соответствии с п. 126 Приказа ФАС России от 10.02.2010 № 67).

3.1.1.4.  Основанием для отказа в приеме заявления служит истечение срока приема заявок на участие в торгах в соответствии с информационным сообщением о проведении торгов.

В этом случае на копии заявления делается отметка о дате и времени поступления заявления, ставится подпись заявителя и должностного лица,  документы возвращаются заявителю без рассмотрения. При отказе заявителя от подписи составляется соответствующий акт. 

3.1.1.5. Зарегистрированное заявление передается на рассмотрение комиссии по проведению аукционов на право заключения договоров аренды.

3.1.1.6. Срок выполнения административной процедуры – не более 2 дней с даты окончания срока приема заявок, установленной документацией об аукционе. 

3.1.1.7. Результатом административной процедуры является передача зарегистрированной заявки с приложением документов на рассмотрение комиссии по проведению аукционов на право заключения договоров аренды.

3.1.2. Рассмотрение заявления и документов.

3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры является передача зарегистрированной заявки с приложением документов на рассмотрение комиссии по проведению аукционов на право заключения договоров аренды. 

3.1.2.2. Ответственным должностным лицом за выполнение административной процедуры является председатель Комиссии.

3.1.2.3. Комиссия на заседании, назначенном после истечения срока приема заявок, рассматривает представленное заявление и приложенные к нему документы: 

- при наличии соответствующих оснований, предусмотренных п. 2.8 настоящего административного регламента комиссией принимается решение о том, что заявитель не допускается к участию в торгах, о чем составляется протокол.

- при отсутствии соответствующих оснований, предусмотренных п. 2.8 настоящего административного регламента комиссией принимается решение о допуске заявителя к участию в торгах (в том числе единственного участника), о чем составляется протокол.

- в случае поступления одной заявки на участие в торгах, торги признаются несостоявшимися, о чем составляется протокол.

3.1.2.4. Уведомление о принятых аукционной комиссией решениях, оформленное на основании протоколов, направляется ответственным лицом администрации заявителю не позднее дня, следующего за днем подписания протокола рассмотрения заявок.

3.1.2.5. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 12 дней с даты окончания приема заявок в соответствии с аукционной документацией.

3.1.2.6. Результатом административной процедуры является уведомление о принятом комиссией решении (о допуске к участию в торгах, об отказе в допуске к участию в торгах, о признании торгов несостоявшимися по причине поступления единственной заявки и предложении заключить договор с единственным участником торгов по начальной цене лота). 

3.1.3. Проведение торгов на право заключения договора аренды. 

3.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры является протокол о допуске к участию в торгах не менее двух заявителей.

3.1.3.2. Ответственным должностным лицом за проведение административной процедуры является председатель комиссии по приватизации муниципального имущества.

3.1.3.3. Процедура проведения торгов установлена Приказом ФАС России от 10.02.2010г. № 67.

3.1.3.4. Торги на право заключения договора аренды проводятся в срок, установленный информационным сообщением о проведении торгов.

3.1.3.5. Результатом административной процедуры является протокол аукциона, подписываемый присутствующими членами комиссии в день проведения аукциона, и передача его ведущему специалисту. 

3.1.4. Подписание договора аренды.  

3.1.4.1. Основанием для начала административной процедуры является передача комиссией копии протокола проведения торгов либо протокола о признании торгов несостоявшимися по причине наличия единственного участника ведущему специалисту.

3.1.4.2. Ответственным должностным лицом за выполнение административной процедуры является глава поселения.

3.1.4.3. Ответственным специалистом администрации готовится проект договора аренды с победителем торгов в соответствии с документацией о торгах и вместе с протоколом проведения торгов и предложением оплатить установленную цену права заключения договора и заключить договор направляется победителю торгов в течение 3 рабочих дней с даты проведения торгов. 

Проект договора единственному участнику торгов с протоколом и предложением заключить договор направляется не позднее дня, следующего за днем подписания комиссией протокола рассмотрения заявок.
 3.1.4.5. Результатом административной процедуры является подписание договора аренды по результатам проведения торгов.

3.1.4.6. Оформленный сторонами договор выдается заявителю лично (в случае, если заявитель выразил намерение получить результат лично), либо направляется по почте заказным письмом с уведомлением, что фиксируется личной подписью заявителя (либо его представителя) в получении муниципальной услуги, либо квитанцией о почтовом отправлении, уведомлением о вручении.

3.2. Предоставление муниципальной услуги по передаче муниципального имущества в аренду (в том числе на новый срок) без торгов путем получения муниципальной преференции включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация заявления и документов о направлении ходатайства в антимонопольный орган;

- рассмотрение заявления и документов;

- направление ходатайства в антимонопольный орган о предоставлении муниципальной преференции либо отказ в направлении;

- подписание договора аренды либо отказ в заключение договора аренды, по результатам обращения в антимонопольный орган. 

3.2.1. Приём и регистрация заявления и документов о направлении ходатайства в антимонопольный орган.

3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением лично или путем почтового отправления в администрацию за предоставлением муниципальной услуги с приложением документов в соответствии с пп. 2 п. 2.6. настоящего административного регламента.

3.2.1.2.. Ответственное лицо регистрирует заявление в журнале входящих документов в день поступления, каждому поступившему заявлению присваивается самостоятельный регистрационный номер в системе делопроизводства. 

3.2.1.4. Заявление и приложенные к нему документы после регистрации в день поступления или на следующий рабочий день передаются на рассмотрение  главе сельского поселения «Сизябск».

3.2.1.5. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 рабочих дней. 

 3.2.2. Рассмотрение заявления и документов.

3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является передача зарегистрированного заявления на рассмотрение главе сельского поселения «Сизябск».

 3.2.2.2. Глава сельского поселения  рассматривает заявление и приложенные к нему документы: 

- при наличии соответствующих оснований, предусмотренных п. 2.8 настоящего административного регламента им готовится письменный мотивированный отказ заявителю в направлении ходатайства в антимонопольный орган о предоставлении муниципальной преференции;

- при отсутствии соответствующих оснований, предусмотренных п. 2.8 настоящего административного регламента ответственный исполнитель администрации направляет в антимонопольный орган ходатайство о предоставлении муниципальной преференции.

3.2.2.4. Ответственным должностным лицом за выполнение административной процедуры является ведущий специалист.

3.2.2.5. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 17 дней с момента регистрации документов.

3.2.2.6. Результатом административной процедуры является направление ходатайства в антимонопольный орган о предоставлении муниципальной преференции либо письменный отказ заявителю в его направлении. 

3.2.3. Подписание договора аренды либо отказ в заключение договора аренды по результатам обращения в антимонопольный орган. 

3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение согласия либо отказа антимонопольного органа на предоставление муниципальной преференции.

3.2.3.2. Ответственным должностным лицом за выполнение административной процедуры является ведущий специалист.

3.2.3.3. Специалист администрации  осуществляет следующие действия: 

- в случае получения согласия антимонопольного органа на предоставление муниципальной преференции в течение 10 рабочих дней готовит проект договора аренды с заявителем. Проект договора сотрудник передает на рассмотрение главе сельского поселения «Сизябск»»

- в случае получения отказа антимонопольного органа на предоставление муниципальной преференции в течение 10 рабочих дней готовится отказ в предоставлении муниципальной услуги.  

3.2.3.4. Подготовленный проект договора или отказа рассматривается главой сельского поселения «Сизябск» и заверяется его подписью.

3.2.3.5. Подписанный договор аренды либо отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом с уведомлением или вручается лично под роспись.

3.2.3.6. Максимальный срок административной процедуры не более 10 дней с даты получения предварительного согласия или отказа антимонопольного органа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3.7. Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю подписанного со стороны администрации  договора или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Результат фиксируется личной подписью заявителя (либо его представителя) в получении вышеуказанных документов, либо квитанцией о почтовом отправлении, уведомлении о вручении.

3.3. Предоставление муниципальной услуги по передаче муниципального имущества в аренду (в том числе на новый срок) без проведения торгов в установленных законодательством случаях включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация заявления и документов;

- рассмотрение заявления и приложенных документов;

- подписание договора аренды, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.  

3.3.1. Приём и регистрация заявления и документов.

3.3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя лично или путем почтового отправления с заявлением в администрацию за предоставлением муниципальной услуги с приложением документов в соответствии с пп. 3 п. 2.6 настоящего административного регламента.

 3.3.1.2. Ответственное лицо регистрирует заявление в журнале входящих в день поступления, каждому поступившему заявлению присваивается самостоятельный регистрационный номер в системе делопроизводства. 

3.3.1.3. Заявление и приложенные к нему документы после регистрации в день поступления или на следующий рабочий день передаются на рассмотрение главе сельского поселения «Сизябск».

3.3.1.4. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 рабочих дней. 

 3.3.2. Рассмотрение заявления и приложенных документов.

3.3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является передача на рассмотрение зарегистрированных документов главе сельского поселения.

3.3.2.2. Глава сельского поселения в течение 2 рабочих дней рассматривает заявление и передает его специалистам на исполнение. Передача фиксируется визой главы сельского поселения на заявлении.

3.3.2.3. Ведущий специалист администрации в течение 15 рабочих дней запрашивает необходимые для предоставления муниципальной услуги сведения и документы в порядке межведомственного взаимодействия, рассматривает заявление и приложенные к нему документы: 

- при наличии соответствующих оснований, предусмотренных п. 2.8. настоящего административного регламента им готовится проект письменного отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. Проект отказа сотрудник передает на рассмотрение главе сельского поселения

- при отсутствии соответствующих оснований, предусмотренных п. 2.8. настоящего административного регламента ведущий специалист администрации готовит проект договора о передаче имущества в аренду.   

3.3.2.4. Ответственным должностным лицом за выполнение административной процедуры является ведущий специалист администрации.

3.3.2.5. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 17 рабочих дней с момента регистрации документов.

3.3.2.6. Результатом административной процедуры является передача главе сельского поселения проекта договора аренды без проведения торгов в установленных законодательством случаях или проекта письменного отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.3. Подписание договора аренды муниципального имущества, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.  

3.3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача на рассмотрение  проекта договора аренды без проведения торгов в установленных законодательством случаях, либо проекта письменного отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.3.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является глава сельского поселения. 

3.3.3.3. Проекты указанных документов рассматриваются главой сельского поселения  и заверяются его подписью. 

3.3.3.4. Подписанный со стороны администрации договор аренды, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом с уведомлением или вручается лично под роспись.

3.3.3.5. Максимальный срок административной процедуры не более 10 рабочих дней. 

3.3.3.6. Результатом административной процедуры является направление (вручение) заявителю подписанного со стороны администрации договора или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Результат фиксируется личной подписью заявителя (либо его представителя) в получении вышеуказанных документов, либо квитанцией о почтовом отправлении, уведомлением о вручении.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет глава сельского поселения.

4.2. Контроль  предоставления муниципальной услуги проводится в форме проверок.

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми.

4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы  администрации, но не  чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги глава сельского поселения в течение 3-х дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее 3-х специалистов. Проверка предоставления услуги проводится в течение 3-х дней.

4.6. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до заявителей в письменной форме.

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

4.8. В случае выявления нарушений прав заявителей, глава сельского поселения принимает меры к привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.9. Специалисты администрации, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование незаконных, по его мнению, и нарушающих его права и законные интересы действий (бездействия) должностных лиц администрации в досудебном  порядке.

Предметом досудебного обжалования могут являться также нарушения положений настоящего административного регламента.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично (устно), или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя главы сельского поселения.

5.3.
Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, действия (бездействие) которых обжалуются;
б) фамилия, имя, отчество заявителя либо уполномоченного представителя, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего.
К жалобе могут быть приложены документы (при наличии) либо их копии, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены
д)
личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Жалоба составляется в произвольной (свободной) форме и должна быть написана разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившую жалобу.
5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на жалобу:

- в жалобе отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению;

- в случае если в жалобе содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.5.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течение пятнадцати рабочих дней с даты  ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течении  пяти рабочих дней со дня ее регистрации;
 При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.
5.6.
Если  в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе предоставления услуги требований действующего законодательства, настоящего регламента и повлекшее за собой жалобу.
Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в жалобе вопросов.
Приложение №1

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги по передаче муниципального 

имущества в аренду

СВЕДЕНИЯ 

О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, 

КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ

АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «СИЗЯБСК»

Наименование: администрация сельского поселения «Сизябск» 

Адрес:  169464, с. Сизябск, Республика Коми, ул. им.60-летия Октября,  д.9 .

Телефоны: (8-2140) 96-8-08, 94-3-38, факс: 96-3-38. 

 Адрес электронной почты администрации: sizyabsk-p@yandexl.ru.

Сайт администрации сельского поселения «Сизябск» на сайте МО МР «Ижемский»: www. izhma.ru 

Режим работы администрации для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги:

Понедельник - четверг. 08.30-17.00, пятница. 09.00-16.00, обед 13.00-14.00, суббота  воскресенье. -выходной. 

__________________________

Приложение №2

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги  по передаче муниципального 

имущества в аренду

Перечень документов, прилагаемый для участия в торгах 

по передаче  муниципального имущества в аренду

1) заявление (форма заявления определяется в документации об аукционе или конкурсе, размещенном на соответствующем сайте), которое должно содержать сведения о заявителе – фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер контактного телефона; заявка должна содержать предложения об условиях выполнения работ, которые необходимо выполнить в отношении муниципального имущества, права на которое передаются по договору, а также по качеству, количественным характеристикам товаров (работ, услуг), поставка (выполнение, оказание) которых происходит с использованием такого имущества; для торгов, проводимых в форме конкурса, заявка должна содержать предложение о цене договора, предложения об условиях исполнения договора, которые являются критериями оценки заявок на участие в конкурсе; 

2) Полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении торгов выписку из ЕГРЮЛ или нотариально заверенную копию такой выписки (для юридических лиц), полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении торгов выписку из ЕГРИП или нотариально заверенную копию такой выписки (для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц), надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации лица юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении торгов;

3) Документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее - руководитель). В случае если от имени заявителя действует иное лицо, к заявке прилагается доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, к заявке прилагается также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

4) Копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

5) Решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;

6) Заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя – юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя – юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом РФ об административных правонарушениях;

7) Копии документов, подтверждающих соответствие товаров, (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством РФ, в случаях, предусмотренных документацией о торгах;

8) Документы, характеризующие квалификацию заявителя, в случае если в конкурсной документации указан такой критерий оценки заявок на участие в конкурсе, как квалификация участника конкурса (для торгов, проводимых в форме конкурса).

_______________________

Приложение №3

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги по передаче муниципального 

имущества в аренду

 Рекомендуемая форма заявления на предоставление муниципальной услуги

по передаче муниципального имущества в аренду (в том числе на новый срок), без проведения торгов путем предоставления муниципальной преференции

Главе сельского поселения «Сизябск»

от заявителя: (наименование юридического лица,                                           индивидуального предпринимателя)

адрес (нахождения, проживания): ________

_____________________________________

Контактный телефон___________________

Прошу направить ходатайство в антимонопольный орган о предоставлении муниципальной преференции в виде передачи в аренду, муниципального имущества) – наименование, адрес, характеристики имущества, позволяющие его идентифицировать (площадь, номера помещений на поэтажном плане, протяженность и т.д.). 

Срок договора  _____________  

назначение (использование) имущества ___________________,

цель предоставления преференции ________________ (в соответствии со ст. 19 Федерального закона от 26.07.2006г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»). 

Приложения: в соответствии с пп. 2 п. 2.6. настоящего административного регламента на____листах.

___________________________________________________________________________
(подпись заявителя, расшифровка подписи, печать)                                      (дата)

Приложение №4

к административному регламенту  по предоставлению 

муниципальной услуги по передаче муниципального 

имущества в аренду

Рекомендуемая форма заявления на предоставление муниципальной услуги

по передаче муниципального имущества в аренду, без проведения торгов в установленных законодательством случаях (в том числе при заключении 

договоров на новый срок, исключая предоставление муниципальной преференции)
 Главе сельского поселения «Сизябск»

от заявителя: (наименование юридического лица,                                           индивидуального предпринимателя)

адрес (нахождения, проживания): ________

_____________________________________

Контактный телефон___________________

Прошу заключить без проведения торгов договор аренды следующего муниципального имущества – наименование, адрес, характеристики имущества, позволяющие его идентифицировать (номера помещений на поэтажном плане, площадь, протяженность и т.д.). 

Срок договора _____________ , 

назначение (использование) имущества ___________________. 

Основанием заключения с (наименование арендатора, ссудополучателя) договора без проведения аукциона является его соответствие (указывается норма ст. 17.1 Федерального закона от 26.07.2006г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»).

Приложения: в соответствии с пп. 3 п. 2.6. настоящего административного регламента на____листах.

__________________________________________________________________________
(подпись заявителя, расшифровка подписи, печать учреждения, предприятия)  (дата)
Приложение №5

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги по заключению договоров 

аренды
Администрация сельского поселения «Сизябск» 
РАСПИСКА
в получении документов на участие в торгах на право заключения 

договоров аренды в отношении имущества сельского поселения «Сизябск»

	

	(Ф.И.О., наименование заявителя)


представлены следующие документы:

	№
п/п
	Наименование
и реквизиты документов
	Количество
экземпляров
	Количество
листов
	Отметка о
выдаче
документов
заявителю

	
	
	подлинные
	копии
	в подлинных
	в копиях
	подлинные
экземпляры
	копии

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Документы приняты «___»____________20___ года

	Ответственное лицо
	
	

	
	
	(подпись, Ф.И.О. сотрудника)


Документы, выдаваемые в результате оказания муниципальной услуги, желаю получить

____________________________________                 ___________________________

           (лично, по почте - указать адрес)                         (подпись, Ф.И.О. заявителя)

Расписку получил «___»____________20___ г. ___________________________________

                                                             (Фамилия И. О. заявителя) 

_______________________

Приложение №6
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

 по передаче муниципального имущества в аренду 

Блок-схема последовательности выполнения административных процедур по передаче муниципального имущества в  аренду, 

путем проведения торгов

	Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги



	Проверка на наличие оснований для отказа в приеме заявления 


    При отсутствии оснований указанных в п. 2.7.1                                                                                При наличии оснований указанных в п. 2.7.1

    административного регламента                                                                                                                                    административного регламента                                                                                     

	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, выдача расписки заявителю (по требованию заявителя), передача на рассмотрение комиссии  по проведению аукционов




                                                                                                                                                                   При наличии оснований указанных в пп. 1 п. 2.8.
                                                                                                                                                                      административного регламента

    При отсутствии оснований указанных в пп. 1 п. 2.8.






   







Приложение №7
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

по передаче муниципального имущества в  аренду 

Блок-схема последовательности выполнения административных процедур по передаче муниципального имущества в аренду  (в том числе на новый срок) путем получения муниципальной преференции в отношении муниципального имущества 

	Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги


	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, передача заявления на рассмотрение главе сельского поселения «Сизябск»

	Рассмотрение заявления и приложенных документов  главой сельского поселения «Сизябск»



При отсутствии оснований в пп. 2 п. 2.8. административного регламента                                 При наличии оснований указанных в пп. 2 п. 2.8. 

административного регламента





Приложение №8
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по передаче

 муниципального имущества в аренду 

Блок-схема последовательности выполнения административных процедур по заключению договоров аренды (в том числе на новый срок) без проведения торгов в установленных законодательством случаях 

	Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги 



	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, передача заявления на рассмотрение  главе сельского поселения «Сизябск»

	Рассмотрение заявления и приложенных документов  главой сельского поселения «Сизябск» 




При отсутствии оснований указанных                                                                                              При наличии оснований указанных 

в пп. 3 п. 2.8. административного регламента                                                                в пп. 3 п. 2.8. административного регламента






     


Приложение №3
к постановлению администрации 

сельского поселения «Сизябск» №25 

от 29.06.2012 года
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт 

объектов капитального строительства в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации
1. Общие положения

1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения «Сизябск», порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации сельского поселения «Сизябск» с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Случаи предоставления разрешений на строительство реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства органами местного самоуправления приведены в приложении №1.

1.3. Заявителем на предоставление муниципальной услуги в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации является застройщик – физическое или юридическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции и капитального ремонта.

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.4.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте администрации сельского поселения «Сизябск» приводятся  в  Приложении №2 к настоящему Регламенту.

1.4.2. Порядок получения информации заявителями:

а) Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации сельского поселения «Сизябск»:

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты sizyabsk-p@yandex.ru;

- посредством интернета: официальный сайт Администрации муниципального района «Ижемский» (www.izhma.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

б) информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.
1.4.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

1.4.4. 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.4.5. На заявление поступившее по электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя. Если подготовка письменного ответа  требует продолжительного времени, или привлечения других специалистов, то об этом в письменном виде сообщается  заявителю по почте или на адрес электронной почты.

1.4.6.
Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении  и графике работы администрации сельского поселения «Сизябск», на которое возложено предоставление данной муниципальной услуги, а также следующая информация:
а)
текст административного регламента;
б)
блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г)
образец формы заявления на выдачу разрешения на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация сельского поселения «Сизябск».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
-  выдача разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объекта капитального строительства (далее - разрешение на строительство);

- продления срока действия разрешения на строительство;

- внесения изменений в разрешение на строительство.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
- выдача разрешения на строительство – 10 дней;

- продление срока действия разрешения на строительство – 30 дней;

- внесение изменений в разрешение на строительство – 30 дней.

2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в  соответствии с: 
Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 2009, 21 января; Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, 26 января, ст. 445; Парламентская газета, 2009, 29 января); 

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, 6 октября, ст. 3822; Парламентская газета, 2003, 8 октября; Российская газета, 2003, 8 октября);

Градостроительным кодексом Российской Федерации  (Российская газета, 2004, 30 декабря; Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, 3 января, часть 1, ст. 16; Парламентская газета, 2005, 14 января);

Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (Российская газета, 2004, 30 декабря; Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, 3 января, часть 1, ст. 17; Парламентская газета, 2005, 14 января);

Земельным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, 29 октября, ст. 4147; Парламентская газета, 2001, 30 октября; Российская газета, 2001, 30 октября);

постановлением Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 №698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, 28 ноября, ст. 5047; Российская газета, 2005, 7 декабря);

постановлением Правительства Российской Федерации от 29.12.2005 №840 «О форме градостроительного плана земельного участка» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, 9 января, ст. 205; Российская газета, 2006, 17 января); 

приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19.10.2006 № 120 «Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство»  (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2006, 13 ноября; Российская газета, 2006, 16 ноября).

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

2.6.1. Для получения разрешения на строительство заявитель подает заявление о выдаче разрешения на строительство (Приложение №3). 

К заявлению о выдаче разрешения на строительство прилагаются следующие документы:
а)
правоустанавливающие документы на земельный участок;
б)
градостроительный план земельного участка;
в)
материалы, содержащиеся в проектной документации: 

пояснительная записка;
схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия;
схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам;
схемы, отображающие архитектурные решения;
сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;
проект организации строительства объекта капитального строительства;
проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей;
положительное заключение государственной экспертизы проектной документации за исключением случаев, предусмотренных статьей 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации (Приложение №4);
положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного Кодекса  Российской Федерации (Приложение №5);
разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного Кодекса  Российской Федерации (Приложение №6);
согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.
2.6.2. Для получения разрешения на строительство объекта индивидуального жилищного строительства заявитель подает заявление о выдаче разрешения на строительство (Приложение №7). 

К заявлению о выдаче разрешения на строительство прилагаются следующие документы:
а)
правоустанавливающие документы на земельный участок;
б)
градостроительный план земельного участка;
в)
схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.
2.6.3. Для продления срока действия разрешения на строительство заявитель подает заявление (Приложение №10).

2.6.4. Для внесения изменений в разрешение на строительство заинтересованное лицо подает заявление (Приложение №12).

2.6.5. 
Документы, указанные в пунктах 2.6.1-2.6.4, представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником.
2.7. Администрация сельского поселения «Сизябск» не вправе требовать от заявителя:

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

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными нормативными правовыми актами   находятся в распоряжении органов местного самоуправления и подведомственным органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального Закона  от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг»;

Заявитель может предоставить необходимые документы для получения муниципальной услуги в полном объеме по собственной инициативе.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- несоответствие поданных заявлений приложениям 3, 7, 10 и 12 настоящего административного регламента;

- истечение срока подачи заявления на продление срока действия разрешения на строительство, предусмотренного частью 20 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации. Заявления на продление срока действия разрешения на строительство должно быть подано не менее чем за 60 дней до истечения срока действия такого разрешения.
2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- несоответствие представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка;
- несоответствие представленных документов требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции.
- строительство, реконструкция или капитальный ремонт объекта капитального строительства не начаты до истечения срока подачи заявления о продлении срока действии разрешения на строительство, предусмотренного частью 20 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1.Требования к оборудованию мест ожидания заявителей.
Места ожидания могут быть оборудованы стульями, креслами, диваном. Количество мест ожидания должно быть не менее трех.
2.12.2.
 Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется:
а)
информационным стендом;
б)
стульями и столами для возможности оформления документов.
2.12.3.
 Требования к местам для приема заявителей.
Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Формы заявлений на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте Администрации муниципального района «Ижемский» (www.izhma.ru), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

Электронное обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением в соответствии с настоящим Регламентом.

Ответ на электронное обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в электронном обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в электронном обращении.

3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления;
проверка представленных документов и подготовка разрешения на строительство или решения об отказе в выдаче разрешения на строительство;
выдача разрешения на строительство или решения об отказе в выдаче разрешения на строительство.
Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (Приложение №8).
В рамках предоставления муниципальной услуги также могут выполняться следующие административные процедуры:
продление срока действия разрешения на строительство;
выдача решения об отказе в продлении срока действия разрешения на строительство;
внесение изменений в разрешение на строительство.

3.1. Прием и регистрация заявления
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с письменным заявлением о выдаче разрешения на строительство и прилагаемыми документами, предусмотренными пунктами 2.6.1, 2.6.2 настоящего административного регламента.
3.1.2. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, регистрирует его в журнале регистрации в день поступления заявления, каждому поступившему заявлению присваивается самостоятельный регистрационный номер. 
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 10 минут.

3.1.3.
После регистрации заявления и прилагаемых к нему документов заявителю выдается первый экземпляр заявления с перечнем приложенных документов с отметкой о дате и входящим номером регистрации,   второй экземпляр заявления приобщается к поступившим документам. В случае поступления документов по почте, экземпляр заявления с отметками и перечнем приложенных документов направляется заявителю по указанному в заявлении почтовому адресу.
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 15 минут.
3.1.4.
Должностное лицо передает зарегистрированные  документы на рассмотрение главе сельского поселения «Сизябск» в день их поступления или на следующий день. 

Максимальный срок выполнения административного действия составляет два дня.

3.1.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет три дня.

3.1.6. Результатом выполнения административной процедуры являются переданные на рассмотрение главе сельского поселения «Сизябск» документы. 

3.2. Проверка представленных документов и  подготовка разрешения на строительство или уведомления об отказе в выдаче разрешения.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры являются переданные главе сельского поселения «Сизябск» документы. 

3.2.2.    Глава сельского поселения «Сизябск» в течение двух дней со дня поступления заявления о выдаче разрешения на строительство:
а)
обеспечивает проверку  документов, указанных в пунктах 2.6.1 или 2.6.2 настоящего административного регламента,  на соответствие требованиям;
б) запрашивает необходимые документы, указанные в пункте 2.6.1 и 2.6.2  настоящего регламента, находящиеся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, за исключением документов, включенных в определенный Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов, если заявитель не предоставил указанные сведения по собственной инициативе.

в)
проводит проверку соответствия проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям. В случае выдачи лицу разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции проводится проверка проектной документации или указанной схемы планировочной организации земельного участка на соответствие требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции;

3.2.4.
По итогам проверки представленных документов готовится:

проект разрешения на строительство - в случае  соответствия документов требованиям,  указанным в пункте 3.2.3.  настоящего административного регламента;

уведомление об отказе в выдаче разрешения на строительство (Приложение №9) - в случаях, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего административного регламента. 
Максимальный срок выполнения административного действия составляет пять дней.

3.2.5.
 Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет шесть дней.

3.2.7. Результатом выполнения административной процедуры являются подписанное главой сельского поселения разрешение на строительство или уведомление об отказе в выдаче разрешения.
3.3. Выдача разрешения на строительство или уведомления об отказе в выдаче разрешения на строительство.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанное главой разрешение на строительство или уведомление об отказе в выдаче разрешения. 
3.3.2. Должностным лицом, ответственным за совершение административных действий, связанных с выдачей разрешения на строительство или уведомления об отказе в выдаче разрешения на строительство, является глава сельского поселения.
3.3.3.
Разрешение на строительство в одном экземпляре или уведомление об отказе в выдаче разрешения на строительство в одном экземпляре выдается заявителю либо его представителю по доверенности под роспись.
Максимальный срок выполнения действия составляет один день.
3.3.4.
В случае если заявитель или его представитель не обратились в структурное подразделение за получением разрешения на строительство, специалист структурного подразделения, уполномоченный выдавать разрешения на строительство, направляет разрешение на строительство или уведомление об отказе в выдаче на разрешения на строительство по почте на адрес, указанный в заявлении.
Разрешение на строительство или уведомление об отказе в выдаче разрешения на строительство  направляется заявителю в срок, не превышающий десяти дней со дня регистрации заявления о выдаче разрешения на строительство.
3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является:

- выдача разрешения на строительство;

- выдача уведомления об отказе в выдаче разрешения на строительство.
3.4. Продление срока действия разрешения на строительство
3.4.1.Основанием для начала административной процедуры  является обращение заявителя с письменным заявлением о продления срока действия разрешения на строительство (Приложение №10). 
3.4.2 Прием и регистрация заявлений о продления срока действия разрешения на строительство осуществляется в порядке, предусмотренном пунктами 3.1.2.-3.1.4 настоящего административного регламента
3.4.3 Должностным лицом, ответственным за совершение административных действий, связанных с продлением срока действия разрешения на строительство, является специалист структурного подразделения, уполномоченный рассматривать заявления о продлении срока действия разрешений на строительство.
3.4.4. Продление срока действия разрешения на строительство оформляется,  если строительство, реконструкция или капитальный ремонт объекта капитального строительства были начаты до истечения срока подачи заявления о продлении срока действии разрешения на строительство (часть 20 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации). Заявления на продление срока действия разрешения на строительство должно быть подано не менее чем за 60 дней до истечения срока действия такого разрешения;
3.4.5. При несоблюдении указанных в пункте 3.4.4. требований готовится уведомление об отказе в продлении срока действия разрешения на строительство (Приложение №10). 
3.4.6. Продление срока действия разрешения на строительство оформляется внесением соответствующей записи о продлении срока действия разрешения на строительство на ранее выданном разрешении на строительство и удостоверяется подписью главы сельского поселения «Сизябск» и гербовой печатью администрации сельского поселения «Сизябск».

3.4.7. Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных пунктами 3.4.1-3.4.6. настоящего административного регламента, составляет 30 календарных дней.
3.4.5.
Выдача разрешения на строительство с записью о продлении срока его действия или уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения на строительство осуществляется специалистом структурного подразделения, уполномоченным выдавать разрешения на строительство, в порядке, предусмотренном пунктами 3.3.1-3.3.4 настоящего административного регламента.

3.4.6. Результатом выполнения административной процедуры является:

- выдача разрешения на строительство с записью о продлении срока его действия;

- выдача уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения на строительство.
3.5. Внесение изменений в разрешение на строительство.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры внесения изменений в разрешение на строительство является обращение заинтересованного лица с письменным заявлением о внесении изменений в разрешение на строительство (Приложение 12).
3.5.2. Прием и регистрация заявлений о внесении изменений в разрешение на строительство осуществляется в порядке, предусмотренном пунктами 3.1.2.-3.1.4 настоящего административного регламента.
3.5.3. Должностным лицом, ответственным за совершение административных действий, связанных с подготовкой изменений в разрешение на строительство, является глава сельского поселения «Сизябск».
3.5.4. Внесение изменений в разрешение на строительство осуществляется на основании распоряжения администрации сельского поселения «Сизябск» о внесении соответствующих изменений. Подготовка проекта указанного распоряжения осуществляется главой сельского поселения.
3.5.5. Подготовленный проект распоряжения администрации сельского поселения «Сизябск» о внесении соответствующих изменений подписывается главой сельского поселения «Сизябск».
3.5.6. Заявление о внесении изменений в разрешение на строительство рассматривается в срок, не превышающий тридцати календарных дней со дня регистрации обращения.
3.5.7. Выдача распоряжения администрации сельского поселения «Сизябск» о внесении изменений в разрешение на строительство осуществляется главой сельского поселения «Сизябск», в порядке, предусмотренном пунктами 3.3.1- 3.3.4 настоящего административного регламента.
3.5.8. Результатом выполнения административной процедуры является выдача распоряжения администрации сельского поселения «Сизябск» о внесении изменений в разрешение на строительство.
4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации сельского поселения «Сизябск» положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации сельского поселения «Сизябск» осуществляет глава сельского поселения «Сизябск», курирующий вопросы жилищно-коммунальной сферы, начальником структурного подразделения.  
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации сельского поселения «Сизябск», но не  чаще одного раза в два года. 

- внеплановых проверок.  Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Должностные лица структурного подразделения, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.5. Персональная ответственность должностных лиц структурного подразделения закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1 Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
           5.2. Заявитель может обратиться с соответствующим обращением к главе сельского поселения «Сизябск»,  курирующему   предоставление данной муниципальной услуги, (Приложение №13). 
         5.3.Жалоба должна содержать:
         а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, действия (бездействие) которых обжалуются;

        б) фамилия, имя; отчество заявителя либо  уполномоченного представителя, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя- юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;
  г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего
К жалобе могут быть приложены документы (при наличии) либо их копии, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены
д)
личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Жалоба составляется в произвольной (свободной) форме и должна быть написана разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившую жалобу.
           5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на жалобу:

- в жалобе отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению;

- в случае если в жалобе содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.5.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течение пятнадцати рабочих дней с даты  ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений- в течении  пяти рабочих дней со дня ее регистрации ;
            При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе

личного приема.

5.6.
Если  в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе предоставления услуги требований действующего законодательства, настоящего регламента и повлекшее за собой жалобу.
Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в жалобе вопросов.
Приложение №1
к административному регламенту
 по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства
в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации 

Случаи предоставления разрешений 

на строительство реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства органами местного самоуправления

1. Разрешения на строительство, реконструкцию  и капитальный ремонт объектов капитального строительства предоставляются органами местного самоуправления в случаях:

а) размещения объектов капитального строительства на земельном участке, находящемся в муниципальной собственности, на который не распространяется действие градостроительного регламента или для которого не устанавливается градостроительный регламент (согласно части 5 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации);

б) объектов капитального строительства местного значения, при размещении которых допускается изъятие, в том числе путем выкупа, земельных участков (согласно части 6 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации);

в) размещения объектов капитального строительства на земельных участках, находящихся в собственности юридических и частных лиц, на административной территории муниципального образования (согласно части 4 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации).

2. Разрешения на строительство не требуется (согласно части 17 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации) в случае:

1) строительства гаража на земельном участке, предоставленном физическому лицу для целей, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности, или строительства на земельном участке, предоставленном для ведения садоводства, дачного хозяйства;

2) строительства, реконструкции объектов, не являющихся объектами капитального строительства (киосков, навесов и других);

3) строительства на земельном участке строений и сооружений вспомогательного использования;

4) изменения объектов капитального строительства и (или) их частей, если такие изменения не затрагивают конструктивные и другие характеристики их надежности и безопасности и не превышают предельные параметры разрешенного строительства, реконструкции, установленные градостроительным регламентом.

Приложение №2
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства
в случаях, предусмотренных Градостроительным 

кодексом Российской Федерации
СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, ГРАФИКЕ РАБОТЫ, 

КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, АДРЕСЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ

АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «СИЗЯБСК»

Наименование: администрация сельского поселения «Сизябск» 

Адрес:  169464, с. Сизябск, Республика Коми, ул. им.60-летия Октября,  д.9 .

Телефоны: (8-2140) 96-8-08, 94-3-38, факс: 96-3-38. 

 Адрес электронной почты администрации: sizyabsk-p@yandexl.ru.

Сайт администрации сельского поселения «Сизябск» на сайте МО МР «Ижемский»: www. izhma.ru 

Режим работы администрации для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги:

Понедельник - четверг. 08.30-17.00, пятница. 09.00-16.00, обед 13.00-14.00, суббота  воскресенье. -выходной. 

Приложение №3
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства
в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации
Главе сельского поселения «Сизябск»

______________________________

  _________________________________
(наименование организации,                                                юридический адрес,

_________________________________









контактные телефоны) 

_________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

заявление.

В соответствии со статьей 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации прошу выдать разрешение на _____________________________







(строительство, реконструкцию, капитальный ремонт)

объекта капитального строительства _________________________________








(наименование объекта согласно проекту)

_________________________________________________________________

по адресу:  ______________________________________________ 

К заявлению прилагаются:

	1
	Правоустанавливающие документы на земельный участок:
	заполняется 

при приеме документов

	
	
	

	Распоряжение ДИО ТО о предварительном согласовании места размещения (номер и дата)
	

	
	
	

	Распоряжение ДИО ТО о выделении земельного участка (номер и дата)
	

	
	
	

	Договор аренды, зарегистрированный в установленном порядке (номер и дата)
	

	
	
	

	Свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок /или другой правоустанавливающий документ/ (номер и дата)
	

	
	
	

	кадастровый план земельного участка (листы В1,В2,В6), номер и дата выдачи
	

	
	
	

	2
	градостроительный план земельного участка  
	

	3
	материалы, содержащиеся в проектной документации:
	

	
	Пояснительная записка
	

	
	Схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка (АПЗ), с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия (разбивочный план, план благоустройства)
	

	
	схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам
	

	
	схемы, отображающие архитектурные решения (фасады)
	

	
	сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения
	

	
	проект организации строительства объекта капитального строительства
	

	
	Проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей
	

	4
	положительное заключение государственной экспертизы проектной документации______________________________

                                                                        (номер, дата выдачи)

заключение государственной экспертизы проектной документации отсутствует на основании___________________

______________________________________________________

(обоснование отсутствия)
	

	5
	разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции
	

	6
	согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае его реконструкции
	


Дополнительно представляю (в соответствии с Приказом Министерства регионального развития РФ от 19.10.2006 № 120 «Об утверждении инструкции  о порядке заполнения формы разрешения на строительство) документы и сведения для заполнения формы разрешения:

	1
	
	

	
	Для юридического лица: Устав предприятия, реквизиты
	

	
	
	

	
	Для физического лица: Паспорт, дата выдачи, копия /с пропиской/
	

	
	утвержденная сметная документация (для объектов, финансируемых за счет средств соответствующих бюджетов)
	

	
	
	

	2
	Краткие проектные характеристики:

	
	общая площадь объекта капитального строительства
	

	
	
	

	
	площадь земельного участка
	

	
	
	

	
	количество этажей и (или) высота здания, строения, сооружения
	

	
	
	

	
	строительный объем, в том числе подземной части
	

	
	
	

	
	количество мест, вместимость, мощность, производительность
	

	
	
	

	
	количество очередей (пусковых комплексов) объекта капитального строительства


	

	
	сметная стоимость объекта капитального строительства, по утвержденной в установленном порядке проектной сметной документации при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объектов капитального строительства, финансируемых за счет средств соответствующих бюджетов
	

	
	удельная стоимость 1 кв.м. площади при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объектов капитального строительства, финансируемых за счет средств соответствующих бюджетов
	


____________________   ____________________________   ________________________

         (дата)



Ф.И.О. , должность

 

подпись,  печать

Принял:                                                                     _________________   










Ф.И.О.                    

Приложение №4
к административному регламенту
 по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства
в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации
 Государственная экспертиза не проводится в отношении проектной документации следующих объектов капитального строительства:

1) отдельно стоящие жилые дома с количеством этажей не более чем три, предназначенные для проживания одной семьи (объекты индивидуального жилищного строительства);

2) жилые дома с количеством этажей не более чем три, состоящие из нескольких блоков, количество которых не превышает десять и каждый из которых предназначен для проживания одной семьи, имеет общую стену (общие стены) без проемов с соседним блоком или соседними блоками, расположен на отдельном земельном участке и имеет выход на территорию общего пользования (жилые дома блокированной застройки);

3) многоквартирные дома с количеством этажей не более чем три, состоящие из одной или нескольких блок-секций, количество которых не превышает четыре, в каждой из которых находятся несколько квартир и помещения общего пользования и каждая из которых имеет отдельный подъезд с выходом на территорию общего пользования;

4) отдельно стоящие объекты капитального строительства с количеством этажей не более чем два, общая площадь которых составляет не более чем 1500 квадратных метров и которые не предназначены для проживания граждан и осуществления производственной деятельности, за исключением объектов, которые в соответствии со статьей 48.1 Градостроительного кодекса Российской Федерации  являются особо опасными, технически сложными или уникальными объектами;

5) отдельно стоящие объекты капитального строительства с количеством этажей не более чем два, общая площадь которых составляет не более чем 1500 квадратных метров, которые предназначены для осуществления производственной деятельности и для которых не требуется установление санитарно-защитных зон или для которых в пределах границ земельных участков, на которых расположены такие объекты, установлены санитарно-защитные зоны или требуется установление таких зон, за исключением объектов, которые в соответствии со статьей 48.1 настоящего Градостроительного кодекса Российской Федерации являются особо опасными, технически сложными или уникальными объектами;

6) в случае, если для строительства, реконструкции, капитального ремонта не требуется получение разрешения на строительство, а также в случае проведения такой экспертизы в отношении проектной документации объектов капитального строительства, получившей положительное заключение государственной экспертизы и применяемой повторно (далее - типовая проектная документация), или модификации такой проектной документации, не затрагивающей конструктивных и других характеристик надежности и безопасности объектов капитального строительства.

Приложение №5

к административному регламенту
 по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства
в случаях, предусмотренных Градостроительным 
кодексом Российской Федерации
Государственная экологическая экспертиза проектной документации объектов капитального строительства проводится в случаях:

а) строительство, реконструкция, капитальный ремонт которых предполагается осуществлять на землях особо охраняемых природных территорий:

б) связанных с размещением и обезвреживанием отходов I - V класса опасности.

Приложение №6
к административному регламенту
по  предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства
в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации
Выдержки из статьи 40 Градостроительного кодекса Российской Федерации
« Статья 40. Отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства

1. Правообладатели земельных участков, размеры которых меньше установленных градостроительным регламентом минимальных размеров земельных участков либо конфигурация, инженерно-геологические или иные характеристики которых неблагоприятны для застройки, вправе обратиться за разрешениями на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства.

2. Отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства разрешается для отдельного земельного участка при соблюдении требований технических регламентов.

3. Заинтересованное в получении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства лицо направляет в комиссию заявление о предоставлении такого разрешения.

4. Вопрос о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства подлежит обсуждению на публичных слушаниях, проводимых в порядке, определенном уставом муниципального образования и (или) нормативными правовыми актами представительного органа муниципального образования с учетом положений, предусмотренных статьей 39 настоящего Кодекса. Расходы, связанные с организацией и проведением публичных слушаний по вопросу о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства, несет физическое или юридическое лицо, заинтересованное в предоставлении такого разрешения.

5. На основании заключения о результатах публичных слушаний по вопросу о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства комиссия осуществляет подготовку рекомендаций о предоставлении такого разрешения или об отказе в предоставлении такого разрешения с указанием причин принятого решения и направляет указанные рекомендации главе местной администрации.

6. Глава местной администрации в течение семи дней со дня поступления указанных в части 5 настоящей статьи рекомендаций принимает решение о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства или об отказе в предоставлении такого разрешения с указанием причин принятого решения…»

Приложение №7
к административному регламенту
 по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства
в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации
Главе сельского поселения «Сизябск»

_________________________________________









контактные телефоны) 

_________________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные,  адрес по прописке)

_____________________________

Заявление.

В соответствии со статьей 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации прошу выдать разрешение на _____________________________







(строительство, реконструкцию, капитальный ремонт)

индивидуального жилого дома по адресу:________________________________

_________________________________________________________________

К заявлению прилагаются:

	1
	Правоустанавливающие документы на земельный участок:
	заполняется 

при приеме документов

	
	
	

	Распоряжение ДИО ТО о выделении земельного участка (номер и дата)
	

	
	
	

	Договор аренды, зарегистрированный в установленном порядке (номер и дата)
	

	
	
	

	Свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок /или другой правоустанавливающий документ/ (номер и дата)
	

	
	
	

	кадастровый план (листы В1, В2, В3), дата выдачи, номер
	

	2
	градостроительный план земельного участка 
	

	3
	Схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства
	

	4
	согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае его реконструкции
	


______________________   ____________________________   ________________________

         (дата)



Ф.И.О.  


 

подпись

Принял:          ________________________________________________________________












Ф.И.О.

Приложение №8

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства
в случаях, предусмотренных Градостроительным
 кодексом Российской Федерации
Блок-схема последовательности выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги по  выдаче разрешений на строительство объектов капитального строительства
	
	
	Прием и регистрация заявления
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	Проверка представленных документов и подготовка разрешения на строительство
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Выдача разрешения на строительство
	
	
	Отказ в выдаче разрешения на строительство

	Продление срока действия разрешения на строительст​во
	
	
	Отказ в продлении срока действия разрешения на строительство

	Внесение изменений в раз​решение на строительство
	
	
	
	
	


Приложение №9

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства
в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации
Администрация  сельского поселения «Сизябск»

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в выдаче разрешения на строительство,

 реконструкцию, капитальный ремонт
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Наименование органа местного самоуправления в Республике Коми______________________________________

уведомляет  

(полное наименование организации,

ИНН/КПП, ЕГРН, юридический адрес

(Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, ИНН, ЕГРНИП, адрес места жительства))

об отказе в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт.

                                                                          (нужное подчеркнуть)

Причина отказа:  


.

Руководитель (заместитель руководителя)
наименование органа местного самоуправления в Республике Коми
	«_________________


	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


Уведомление получил:

	
	
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	(Ф.И.О. руководителя организации, полное наименование организации (Ф.И.О. физического лица либо Ф.И.О. ее (его) представителя))
	
	(подпись)
	
	(дата получения)
	


Исполнитель:

	Ф.И.О.
	


	Телефон:
	


Приложение №10
к административному регламенту
 по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства
в случаях, предусмотренных Градостроительным
 кодексом Российской Федерации
Главе сельского поселения «Сизябск»







 ______________________________________________

(наименование организации, юридический

 

_________________________________________



адрес, контактные телефоны)



 

________________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

Заявление

о продлении срока действия разрешения на строительство

    Прошу   продлить   разрешение   на    строительство/капитальный ремонт/

                                                                                                  (нужное подчеркнуть)

реконструкцию от "__" ___________________ 20__ г. N ______

______________________________________________________________________________

                        (наименование объекта)

на земельном участке по адресу: ______________________________________________________________________________

                      (город, район, улица, номер участка)

_______________________________________________________________________________

сроком на _____________ месяца(ев).

    Строительство  (реконструкция, капитальный ремонт) будет осуществляться на основании

__________________________________ от "__" _____________г. 

(наименование документа)

N _____.

    Право на пользование землей закреплено _______________________________________________________________________________

                     (наименование документа)

__________________________________ от "__" ______________ г. N ____.

    Проектная документация на строительство объекта разработана ______________________________________________________________________________

        (наименование проектной организации, ИНН, юридический и почтовый адреса,

_______________________________________________________________________________

      ФИО руководителя, номер телефона, банковские реквизиты

_______________________________________________________________________________

                   (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

, имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное 

_________________________________________________________________________________

    наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

от "__" ________________ г. N ______, и согласована в установленном порядке с   заинтересованными    организациями    и    органами    архитектуры    и градостроительства:

    - положительное заключение государственной экспертизы получено за N ___от "__" ______________________ г.

    - схема   планировочной   организации  земельного  участка  согласована _____________________________________________________________________ 

                              (наименование организации)

за N ______ от "__" _____________ г.

Проектно-сметная документация утверждена ____________________________________________________________________

 за N _________ от "__" _____________ г.

    Дополнительно информируем:

   Финансирование   строительства  (реконструкции,  капитального  ремонта) застройщиком будет осуществляться ____________________________________________________________________

                     (банковские реквизиты и номер счета)

    Работы   будут   производиться  подрядным  (хозяйственным)  способом  в соответствии с договором от "__" __________________ 20__ г. N ________

______________________________________________________________________________

      (наименование организации, ИНН, юридический и почтовый адреса,

______________________________________________________________________________

                     ФИО руководителя, номер телефона,

________________________________________________________________________________

         банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

    Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено

_______________________________________________________________________________

  (наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

_______________________________________________________________________________

от "__" ______________ г. N _______________

    Производителем работ приказом __________ от "__" ___________ г. N _____

назначен __________________________________________________________________

                         (должность, фамилия, имя, отчество)

имеющий _____________________________ специальное образование 

                              (высшее, среднее)

и стаж работы в строительстве ___________ лет

    Строительный контроль в соответствии с договором от "__" ___________ г. N _______________ будет осуществляться

___________________________________________________________________

      (наименование организации, ИНН, юридический и почтовый адреса,

_____________________________________________________________________________

          ФИО руководителя, номер телефона, банковские реквизиты

_____________________________________________________________________________

                   (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

Право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено

______________________________________________________________________________

           (наименование документа и организации, его выдавшей)

N ___________ от "__" ________________ г.

    Обязуюсь  обо  всех  изменениях,  связанных  с приведенными в настоящем заявлении сведениями, сообщать в __________________________________________

                 (наименование уполномоченного органа)

________________________________________________________________________________

____________________   ____________________________   ________________________

         (дата)



Ф.И.О. , должность

 

подпись,  печать

Принял:                                                                                       _________________   










Ф.И.О.                    

Приложение №11
к административному регламенту
по  предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства
в случаях, предусмотренных Градостроительным
 кодексом Российской Федерации
Администрации сельского поселения «Сизябск»
УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в продлении срока действия  разрешения на строительство,

 реконструкцию, капитальный ремонт
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Наименование органа местного самоуправления в Республике Коми ________________________________________

уведомляет  

(полное наименование организации,

ИНН/КПП, ЕГРН, юридический адрес

(Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, ИНН, ЕГРНИП, адрес места жительства))

об отказе в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт.

                                                                          (нужное подчеркнуть)

Причина отказа:  


.

Руководитель (заместитель руководителя)
наименование органа местного самоуправления в Республике Коми

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


Уведомление получил:

	
	
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	(Ф.И.О. руководителя организации, полное наименование организации (Ф.И.О. физического лица либо Ф.И.О. ее (его) представителя))
	
	(подпись)
	
	(дата получения)
	


Исполнитель:

	Ф.И.О.
	

	Телефон:
	


Приложение №12
к административному регламенту
по  предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства
в случаях, предусмотренных Градостроительным
 кодексом Российской Федерации
Главе сельского поселения «Сизябск»

___________________________________







(наименование организации, 

_________________________________________

юридический адрес, контактные телефоны) 

________________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

Заявление

о внесении изменений в разрешение на строительство

    Прошу   внести   изменения в разрешение   на    строительство/капитальный ремонт/  реконструкцию от "__" ___________________ 20__ г. N ______

  (нужное подчеркнуть)

______________________________________________________________________________

                        (наименование объекта)

на земельном участке по адресу: ______________________________________________________________________________

                      (город, район, улица, номер участка)

_______________________________________________________________________________

сроком на _____________ месяца(ев).

    Строительство  (реконструкция, капитальный ремонт) осуществляется на основании

__________________________________ от "__" _____________г. 

(наименование документа)

N _____.

    Право на пользование землей закреплено _______________________________________________________________________________

                     (наименование документа)

__________________________________ от "__" ______________ г. N ____.

    Изменения в проектную документацию на строительство объекта внесены ______________________________________________________________________________

        (наименование проектной организации, ИНН, юридический и почтовый адреса,

_______________________________________________________________________________

      ФИО руководителя, номер телефона, банковские реквизиты

_______________________________________________________________________________

                   (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

, имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное 

_________________________________________________________________________________

    наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

от "__" ________________ г. N ______, и согласованы в установленном порядке с   заинтересованными    организациями    и    органами    архитектуры    и градостроительства:

    - положительное заключение государственной экспертизы получено за N ___от "__" ______________________ г.

    - схема   планировочной   организации  земельного  участка  согласована _____________________________________________________________________ 

                              (наименование организации)

за N ______ от "__" _____________ г.

Проектно-сметная документация утверждена ____________________________________________________________________

 за N _________ от "__" _____________ г.

    Дополнительно информируем:

   Финансирование   строительства  (реконструкции,  капитального  ремонта) застройщиком будет осуществляться ____________________________________________________________________

                     (банковские реквизиты и номер счета)

    Работы   будут   производиться  подрядным  (хозяйственным)  способом  в соответствии с договором от "__" __________________ 20__ г. N ________

______________________________________________________________________________

      (наименование организации, ИНН, юридический и почтовый адреса,

______________________________________________________________________________

                     ФИО руководителя, номер телефона,

________________________________________________________________________________

         банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

    Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено

_______________________________________________________________________________

  (наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

_______________________________________________________________________________

от "__" ______________ г. N _______________

    Производителем работ приказом __________ от "__" ___________ г. N _____

назначен __________________________________________________________________

                         (должность, фамилия, имя, отчество)

имеющий _____________________________ специальное образование 

                              (высшее, среднее)

и стаж работы в строительстве ___________ лет

    Строительный контроль в соответствии с договором от "__" ___________ г.    N __________ будет осуществляться

___________________________________________________________________

      (наименование организации, ИНН, юридический и почтовый адреса,

_____________________________________________________________________________

          ФИО руководителя, номер телефона, банковские реквизиты

_____________________________________________________________________________

                   (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

Право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено

______________________________________________________________________________

           (наименование документа и организации, его выдавшей)

N ___________ от "__" ________________ г.

    Обязуюсь  обо  всех  изменениях,  связанных  с приведенными в настоящем заявлении сведениями, сообщать в __________________________________________

                 (наименование уполномоченного органа)

________________________________________________________________________________

      ____________________   ____________________________   ________________________
         (дата)



Ф.И.О. , должность

 

подпись,  печать

  Принял:                                                                _________________   










Ф.И.О.                    

Приложение №13
к административному регламенту
по  предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства
в случаях, предусмотренных Градостроительным
 кодексом Российской Федерации
Главе сельского поселения «Сизябск»

___________________________________







(наименование организации, 

_________________________________________

юридический адрес, контактные телефоны) 

________________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

                                      Жалоба

                   (Изложение по сути обращения)

                        ____________________   ____________________________   ________________________

                          (дата)



Ф.И.О. , должность

 

подпись,  печать

Приложение №4
к постановлению администрации 

сельского поселения «Сизябск» №25 

от 29.06.2012 года
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  по выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации  устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации сельского поселения «Сизябск», порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие  Администрации сельского поселения «Сизябск» с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации является застройщик – физическое или юридическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции и капитального ремонта.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте Администрации сельского поселения «Сизябск» приводятся  в  Приложении №1 к настоящему Регламенту.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями:

а) Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Администрации сельского поселения «Сизябск» :

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты sizyabsk-p@yandex.ru;

- посредством интернета: официальный сайт Администрации муниципального района «Ижемский» (www.izhma.ru),Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

б) информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.
1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

1.3.4. 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.5. На заявление поступившее по электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя. Если подготовка письменного ответа  требует продолжительного времени, или привлечения других специалистов, то об этом в письменном виде сообщается  заявителю по почте или на адрес электронной почты.

1.3.6.
Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация о местонахождении  и графике работы   Администрации сельского поселения «Сизябск»,   а также следующая информация:
а)
текст административного регламента;
б)
блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г)
образец формы заявления на выдачу разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги - выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства. 
2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация сельского поселения «Сизябск».
2.3 Результат предоставления муниципальной услуги – выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительство (далее - разрешение на ввод в эксплуатацию).
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги - выдача разрешения на ввод в эксплуатацию – 10 дней;

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в  соответствии с: 
Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 2009, 21 января; Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, 26 января, ст. 445; Парламентская газета, 2009, 29 января); 

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, 6 октября, ст. 3822; Парламентская газета, 2003, 8 октября; Российская газета, 2003, 8 октября);

Градостроительным кодексом Российской Федерации  (Российская газета, 2004, 30 декабря; Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, 3 января, часть 1, ст. 16; Парламентская газета, 2005, 14 января);

Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (Российская газета, 2004, 30 декабря; Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, 3 января, часть 1, ст. 17; Парламентская газета, 2005, 14 января);

Земельным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, 29 октября, ст. 4147; Парламентская газета, 2001, 30 октября; Российская газета, 2001, 30 октября);

постановлением Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 №698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, 28 ноября, ст. 5047; Российская газета, 2005, 7 декабря);

постановлением Правительства Российской Федерации от 29.12.2005 №840 «О форме градостроительного плана земельного участка» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, 9 января, ст. 205; Российская газета, 2006, 17 января); 

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

Для получения разрешения на ввод в эксплуатацию заявитель подает заявление о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию (Приложение №2).

 К заявлению о выдаче разрешения на ввод прилагаются следующие документы:
- правоустанавливающие документы на земельный участок;
- градостроительный план земельного участка;
- разрешение на строительство;
- акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора подряда);
- документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство;
- документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной  документации  и  подписанный  лицом,  осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора подряда), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов индивидуального  жилищного строительства;
- документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии);
- схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора подряда);

- заключение органа государственного строительного надзора о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации . Представляется в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора (часть 1 статьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации); 

- заключение государственного экологического контроля (представляется в случаях строительства на особо охраняемых природных территориях (часть 7 статьи 54 Градостроительного Кодекса Российской Федерации).

2.7. Администрация сельского поселения «Сизябск» не вправе требовать от заявителя:

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

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными нормативными правовыми актами   находятся в распоряжении органов местного самоуправления и подведомственным органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального Закона  от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг»;

Заявитель может предоставить необходимые документы для получения муниципальной услуги в полном объеме по собственной инициативе.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- несоответствие поданных заявлений приложениям 2, 5 настоящего административного регламента.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

несоответствие прилагаемых к заявлению документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента.

отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента;
несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;
несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;
несоответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации. Данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства;
непредставление сведений о площади, о высоте и об этажности планируемого   объекта   капитального   строительства,   о   сетях   инженерно-технического обеспечения, одного экземпляра копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной документации, предусмотренных пунктами 2, 8 - 10 части 12 статьи 48 Градостроительного кодекса Российской Федерации, или одного экземпляра копии        схе​мы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства для разме​щения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.
2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут.

2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1.Требования к оборудованию мест ожидания заявителей.
Места ожидания могут быть оборудованы стульями, креслами, диваном. Количество мест ожидания должно быть не менее трех.
2.12.2.
 Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется:
а)
информационным стендом;
б)
стульями и столами для возможности оформления документов.
2.12.3.
 Требования к местам для приема заявителей.
Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Формы заявлений на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте Администрации муниципального района «Ижемский» (www.izhma.ru), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

Электронное обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением в соответствии с настоящим Регламентом.

Ответ на электронное обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в электронном обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в электронном обращении.

3. Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления;
проверка представленных документов и подготовка разрешения на ввод в эксплуатацию или уведомления об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию;
выдача разрешения на ввод в эксплуатацию или уведомления об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию.
Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой (Приложение №3).
В рамках предоставления муниципальной услуги также могут выполняться следующие административные процедуры:
внесение изменений в разрешение на ввод в эксплуатацию.

3.1. Прием и регистрация заявления
3.1.3. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов является обращение заявителя с письменным заявлением о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию (Приложение №2) и прилагаемыми к такому заявлению документами, предусмотренными пунктами 2.6. настоящего административного регламента.
3.1.4. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, регистрирует его в журнале регистрации в день поступления заявления, каждому поступившему заявлению присваивается самостоятельный регистрационный номер. 
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 10 минут.

3.1.3.
После регистрации заявления и прилагаемых к нему документов заявителю выдается первый экземпляр заявления с перечнем приложенных документов с отметкой о дате и входящим номером регистрации,   второй экземпляр заявления приобщается к поступившим документам. В случае поступления документов по почте, экземпляр заявления с отметками и перечнем приложенных документов направляется заявителю по указанному в заявлении почтовому адресу.
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 15 минут.
3.1.4.
Должностное лицо передает зарегистрированные  документы на рассмотрение главе сельского поселения «Сизябск» в день их поступления или на следующий день. 

 Максимальный срок выполнения действия составляет два дня.

3.1.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет три дня.

3.1.6. Результатом выполнения административной процедуры являются переданные  главе сельского поселения «Сизябск» документы на рассмотрение.
3.2. Проверка представленных документов и  подготовка разрешения на ввод в эксплуатацию или уведомления об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры являются переданные главе сельского поселения «Сизябск»  документы на рассмотрение.
3.2.3.  Глава сельского поселения «Сизябск» в течение двух дней со дня поступления заявления о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию обеспечивает проверку на предмет соответствия:
документов, указанных в пунктах 2.6 настоящего административного регламента;

объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;
объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;
параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации. Данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства.
3.2.3.
По итогам проверки представленных документов готовится:

- проект разрешения на ввод в эксплуатацию - в случае  соответствия документов требованиям,  указанным в пункте 3.2.3  настоящего административного регламента;

- уведомление об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию (Приложение 4) - в случаях, предусмотренных разделом 2.8 настоящего административного регламента. 
Максимальный срок выполнения действия составляет пять дней.
3.2.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет шесть дней.

3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры являются подписанный главой сельского поселения «Сизябск» проект разрешения на ввод в эксплуатацию или уведомление об отказе в выдаче разрешения.
3.3. Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию  или уведомления об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию.
3.3.3. Основанием для начала административной процедуры является подписанное главой сельского поселения «Сизябск» разрешение на ввод в эксплуатацию или уведомление об отказе в выдаче разрешения. 
3.3.4. Должностным лицом, ответственным за совершение административных действий, связанных с выдачей разрешения на ввод в эксплуатацию или уведомления об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию, является глава сельского поселения «Сизябск».
3.3.3.
Разрешение на  ввод в эксплуатацию в одном экземпляре или уведомление об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию в одном экземпляре выдается заявителю либо его представителю по доверенности под роспись.
Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.
3.3.4.
В случае если заявитель или его представитель не обратились в администрацию сельского поселения за получением разрешения на ввод в эксплуатацию заместитель руководителя Администрации сельского поселения «Сизябск» направляет разрешение на ввод в эксплуатацию  или уведомление об отказе в выдаче на ввод в эксплуатацию по почте на адрес, указанный в заявлении.
Разрешение на  ввод в эксплуатацию или уведомление об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию направляется заявителю в срок, не превышающий десяти дней со дня регистрации заявления о выдаче разрешения на строительство.

3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является:

- выдача разрешения на ввод в эксплуатацию;

- выдача уведомления об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию.
3.4. Внесение изменений в разрешение на ввод в эксплуатацию 
3.4.1. Основанием для начала настоящей административной процедуры внесения изменений в разрешение на ввод эксплуатацию является обращение заинтересованного лица с письменным заявлением о внесении изменений в разрешение на ввод (Приложение №5).
3.4.2. Прием и регистрация заявлений о внесении изменений в разрешение осуществляется в порядке, предусмотренном пунктами 3.1.2-3.1.4 настоящего административного регламента.
3.4.3. Должностным лицом, ответственным за совершение административных действий, связанных с подготовкой изменений в разрешение на ввод в эксплуатацию, является глава сельского поселения «Сизябск».
3.4.4. Внесение изменений в разрешение на ввод в эксплуатацию осуществляется на основании распоряжения  Администрации сельского поселения «Сизябск» о внесении соответствующих изменений. Подготовка проекта указанного распоряжения осуществляется главой сельского поселения «Сизябск».
3.4.5. Подготовленный проект распоряжения Администрации сельского поселения «Сизябск» о внесении соответствующих изменений подписывается главой
 сельского поселения «Сизябск» на подпись.
3.4.6. Выдача распоряжения Администрации сельского поселения «Сизябск» о внесении изменений в разрешение на ввод в эксплуатацию осуществляется главой сельского поселения «Сизябск», в порядке, предусмотренном пунктами 3.3.1- 3.3.4 настоящего административного регламента.
3.4.7. Срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать тридцати календарных дней со дня регистрации обращения.
3.4.8. Результатом выполнения административной процедуры является выдача распоряжения Администрации сельского поселения «Сизябск» о внесении изменений в разрешение на строительство.
4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации сельского поселения «Сизябск» положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации сельского поселения «Сизябск» осуществляет   глава сельского поселения «Сизябск», курирующий вопросы жилищно-коммунальной сферы, начальником структурного подразделения.  
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации сельского поселения «Сизябск», но не  чаще одного раза в два года. 

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.6. Должностные лица, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.7. Персональная ответственность должностных лиц структурного подразделения закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.2 Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
           5.2. Заявитель может обратиться с соответствующим обращением к главе администрации сельского поселения «Сизябск», курирующему вопросы строительства и предоставление данной муниципальной услуги, либо к главе сельского поселения «Сизябск» (Приложение №6). 
         5.3.Жалоба должна содержать:
         а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, действия (бездействие) которых обжалуются;

        б) фамилия, имя; отчество заявителя либо  уполномоченного представителя, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя- юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;
  г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего
К жалобе могут быть приложены документы (при наличии) либо их копии, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены
д)
личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Жалоба составляется в произвольной (свободной) форме и должна быть написана разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившую жалобу.
           5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на жалобу:

- в жалобе отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению;

- в случае если в жалобе содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.5.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течение пятнадцати рабочих дней с даты  ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений- в течении  пяти рабочих дней со дня ее регистрации ;
            При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.

5.6.
Если  в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе предоставления услуги требований действующего законодательства, настоящего регламента и повлекшее за собой жалобу.
Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в жалобе вопросов.
ема.

Приложение №1
  к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации
СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, ГРАФИКЕ РАБОТЫ, 

КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, АДРЕСЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ

АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «СИЗЯБСК»

Наименование: администрация сельского поселения «Сизябск» 

Адрес:  169464, с. Сизябск, Республика Коми, ул. им.60-летия Октября,  д.9 .

Телефоны: (8-2140) 96-8-08, 94-3-38, факс: 96-3-38. 

 Адрес электронной почты администрации: sizyabsk-p@yandexl.ru.

Сайт администрации сельского поселения «Сизябск» на сайте МО МР «Ижемский»: www. izhma.ru 

Режим работы администрации для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги:

Понедельник - четверг. 08.30-17.00, пятница. 09.00-16.00, обед 13.00-14.00, суббота  воскресенье. -выходной. 

          Приложение №2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации
Главе сельского поселения «Сизябск» __________________________________

_________________________________

__________________________________

 (наименование организации, юридический и фактический адрес, контактные телефоны, ФИО)

Заявление.

В соответствии со статьей 55 Градостроительного кодекса РФ прошу выдать разрешение на ввод в эксплуатацию законченного______________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(строительством, реконструкцией, капитальным ремонтом)

___________________________________________________________________________

(наименование объекта капитального строительства)

по адресу: _________________________________________________________

К заявлению прилагаются:

	1
	Правоустанавливающие документы на земельный участок:
	

	
	
	

	Распоряжение ДИО ТО о выделении земельного участка (номер и дата)
	

	
	
	

	Договор аренды, зарегистрированный в установленном порядке (номер и дата), в случае отсутствия свидетельства о собственности на землю
	

	
	
	

	Свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок /или другой правоустанавливающий документ/ (номер и дата), в случае отсутствия договора аренды земельного участка
	

	
	
	

	2
	Кадастровый план земельного участка (листы В1, В2, В6)
	

	
	
	

	
	(номер и дата выдачи)
	

	3
	Разрешение на строительство (правовой акт (распоряжение администрации муниципального образования __________________ или иного муниципального образования, входящего в настоящее время в границы городского округа, решение исполкома народных депутатов и др.) о разрешении строительства (реконструкции, капитального ремонта))
	

	4
	Акт приемки объекта капитального строительства (составляется в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора между заказчиком и подрядчиком)
	

	5
	Документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям нормативно-технической документации, и подписанный лицом, осуществляющим строительство
	

	6
	Документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора)
	

	7
	Документы о выполнении технических условий, подтверждающие соответствие подлежащего вводу в эксплуатацию объекта техническим условиям, выданные организациями, осуществляющими эксплуатацию существующих сетей инженерно-технического обеспечения, и подписанные их представителями (справки о выполнении технических условий)
	

	8
	Исполнительную съемку участка в М 1:500 в местной системе координат с границами земельного участка (в электронном виде векторизованную в формате Mapinfo 6,0) и на бумажном носителе заверенную организацией – исполнителем (с указанием даты выполнения) в 2 экз, отображающую расположение подлежащего вводу в эксплуатацию объекта, имеющихся сетей инженерно-технического обеспечения и планировочную организацию земельного участка, и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора)
	

	9
	Заключение о соответствии подлежащего вводу в эксплуатацию объекта требованиям технических регламентов и проектной документации, выданные органом государственного строительного надзора (для объектов капитального строительства и реконструкции, проектная документация которых подлежит государственной экспертизе в соответствии со статьей 49 Градостроительного кодекса РФ
	

	10
	Справки о передаче в администрацию города копий материалов инженерных изысканий, проектной документации, разбивочного плана (генплан), плана благоустройства и исполнительной съемки участка
	


Дополнительно представляю (в соответствии с Приказом Министерства регионального развития РФ от 19.10.2006 № 120) документы и сведения для заполнения формы разрешения:

	1
	Технический паспорт (при необходимости), приказ о присвоении (подтверждении, изменении) адреса и справку о технико-экономических показателях объекта, выданные органом, осуществляющим техническую инвентаризацию

	2
	

	
	устав предприятия, реквизиты

	
	

	
	Данные паспорта, дата выдачи, место регистрации

	3
	Краткие технико-экономические показатели по проекту:

	
	

	
	общая площадь объекта капитального строительства

	
	

	
	общий строительный объем объекта капитального строительства, в том числе надземной части

	
	

	
	площадь встроено-пристроенных помещений (при наличии)

	
	

	
	количество зданий

	
	

	
	количество мест, вместимость, мощность, производительность

	
	

	
	общая  площадь жилых помещений (за исключением балконов, лоджий, веранд и террас), кв.м

	
	

	
	количество этажей

	
	

	
	количество секций

	
	

	
	количество квартир –  всего (шт/кв.м), в том числе:

	
	

	
	1-комнатные (шт/кв.м)

	
	

	
	2-комнатные (шт/кв.м)

	
	

	
	3-комнатные (шт/кв.м)

	
	

	
	4-комнатные (шт/кв.м)

	
	

	
	более чем 4- комнатные (шт/кв.м)

	
	

	
	общая площадь жилых помещений (с учетом балконов, лоджий, веранд и террас), кв.м

	
	

	
	материалы фундаментов, стен, перекрытий, кровли

	
	

	
	стоимость строительства объекта – всего, тыс.руб


	
	
	
	
	

	дата
	
	Ф.И.О., должность
	
	подпись, печать

	Вх. №

	«         »                                200


Геодезист ____________________________________________________________________

Принял:                                                           __________________________________________

                                                                                                                             Ф.И.О.

Приложение №3
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации
Блок-схема последовательности выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги по  выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства

	Прием и регистрация заявлений




	Проверка представленных документов, подготовка разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства





Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объекта ка​питального строительства

Отказ в выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию
объектов
капитального
строительства
Внесение изменений в разрешений на ввод в экс​плуатацию объектов капи​тального строительства 


Приложение №4
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации
Администрации сельского поселения «Сизябск»

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Администрация муниципального образования «__________________________________»

уведомляет  

(полное наименование организации,

ИНН/КПП, ЕГРН, юридический адрес

(Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, ИНН, ЕГРНИП, адрес места жительства))

об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

Причина отказа:  


.

Руководитель (заместитель руководителя) 

органа местного самоуправления 

в Республике Коми                                                 

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


Уведомление получил:

	
	
	
	“
	
	”
	
	200
	
	г.

	(Ф.И.О. руководителя организации, полное наименование организации (Ф.И.О. физического лица либо Ф.И.О. ее (его) представителя))
	
	(подпись)
	
	(дата получения)
	


Исполнитель:

	Ф.И.О.
	


	Телефон:
	


Приложение №5
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации
Главе сельского поселения «Сизябск» __________________________________

__________________________________

__________________________________

__________________________________

 (наименование организации, юридический и фактический адрес, контактные телефоны, ФИО)

заявление.

В соответствии со статьей 55 Градостроительного кодекса РФ прошу внести изменения в разрешение на ввод в эксплуатацию завершенного       ___________________________________________________________________________

(строительством, реконструкцией, капитальным ремонтом)

___________________________________________________________________________

(наименование объекта капитального строительства)

по адресу: _________________________________________________________

К заявлению прилагаю:

1. Разрешение на ввод в эксплуатацию;

2. Пояснительную записку с объяснением причины необходимости  внесения изменения в разрешение на ввод в эксплуатацию с приложением подтверждающих документов:

Дополнительно представляю (в соответствии с Приказом Министерства регионального развития РФ от 19.10.2006 № 120) документы и сведения для заполнения формы разрешения:

	1
	Технический паспорт (при необходимости), приказ о присвоении (подтверждении, изменении) адреса и справку о технико-экономических показателях объекта, выданные органом, осуществляющим техническую инвентаризацию

	2
	

	
	устав предприятия, реквизиты

	
	

	
	Данные паспорта, дата выдачи, место регистрации

	3
	Краткие технико-экономические показатели по проекту:

	
	

	
	общая площадь объекта капитального строительства

	
	

	
	общий строительный объем объекта капитального строительства, в том числе надземной части

	
	

	
	площадь встроено-пристроенных помещений (при наличии)

	
	

	
	количество зданий

	
	

	
	количество мест, вместимость, мощность, производительность

	
	

	
	общая  площадь жилых помещений (за исключением балконов, лоджий, веранд и террас), кв.м

	
	

	
	количество этажей

	
	

	
	количество секций

	
	

	
	количество квартир –  всего (шт/кв.м), в том числе:

	
	

	
	1-комнатные (шт/кв.м)

	
	

	
	2-комнатные (шт/кв.м)

	
	

	
	3-комнатные (шт/кв.м)

	
	

	
	4-комнатные (шт/кв.м)

	
	

	
	более чем 4- комнатные (шт/кв.м)

	
	

	
	общая площадь жилых помещений (с учетом балконов, лоджий, веранд и террас), кв.м

	
	

	
	материалы фундаментов, стен, перекрытий, кровли

	
	

	
	стоимость строительства объекта – всего, тыс.руб


	
	
	
	
	

	дата
	
	Ф.И.О., должность
	
	подпись, печать

	Вх. №

	«         »                                200


Геодезист ____________________________________________________________________

Принял:                                                                    __________________________________________

                                                                                                                             Ф.И.О.

Приложение №6
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации
Главе сельского поселения «Сизябск» __________________________________


________________________________







(наименование организации, юридический 

________________________________________









адрес, контактные телефоны) 

________________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

Жалоба

(Изложение по сути обращения)

____________________   ____________________________   ________________________

      
   (дата)


Ф.И.О. , должность

подпись,  печать

Приложение №5
к постановлению администрации 

сельского поселения «Сизябск» №25 

от 29.06.2012 года
Административный регламент

осуществления муниципального контроля 

за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда

1. Общие положения

1.1. Административный регламент осуществления муниципального контроля за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда на территории  сельского поселения «Сизябск»  устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) органа местного самоуправления на территории  сельского поселения «Сизябск» при исполнении функции контроля, а также порядок взаимодействия между структурными подразделениями, должностными лицами, с физическими и юридическими лицами, органами государственной власти Российской Федерации, органами государственной власти Республики Коми и иными органами местного самоуправления в Республике Коми, учреждениями и организациями при исполнении функции контроля.

1.2. Функция контроля исполняется комиссией по  муниципальному контролю, утвержденной администрацией сельского поселения «Сизябск» (далее - орган контроля). 

1.3. При исполнении функции контроля осуществляется взаимодействие с:

- органами государственной власти субъектов  Российской Федерации;

- органами местного самоуправления;

- судебными органами;

- правоохранительными органами;

- Государственной жилищной инспекцией Республики Коми.


1.4. Функция контроля исполняется в соответствии с:

- Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (Российская газета, 2008, № 266, Собрание законодательства РФ, 2008, № 52 (ч. 1), Парламентская газета, 2008, № 90) (далее – Федеральный закон № 294-ФЗ);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, 2006, № 95, Собрание законодательства РФ, 2006, № 19, Парламентская газета, 2006, № 70-71);

- Законом Республики Коми от 11.05.2010 № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми» (Ведомости нормативных актов органов государственной власти Республики Коми, 2010, № 17, Республика, 2010, № 91-92, Коми му, 2010, № 83);


1.5. Предметом муниципального контроля является соблюдение требований, установленных федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами (далее – обязательные требования) в  сфере осуществления муниципального контроля за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда.                         

1.6.  Функция контроля осуществляется  посредством контроля за:

осуществлением мероприятий по подготовке жилищного фонда, общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме к сезонной эксплуатации;

 рациональным использованием в жилищном фонде общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, топливно-энергетических ресурсов и воды;

 соответствием качества, объема и порядка предоставления коммунальных услуг и соблюдением Правил предоставления коммунальных услуг гражданам, в части соблюдения нормативного уровня и режима обеспечения населения коммунальными услугами; 

соблюдением правил пользования жилыми помещениями и придомовыми территориями и правил содержания общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме.


1.7. Предметом плановой (неплановой) проверки  является соблюдение юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями собственниками и нанимателями жилых помещений в процессе осуществления деятельности обязательных требований за использованием и сохранностью жилищного фонда, соблюдением ими правил содержания общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, осуществлением ими работ (действий) по соответствию жилых домов, многоквартирных домов требованиям энергетической эффективности, а также   качества, объема и порядка предоставления коммунальных услуг установленным требованиям.


Предметом документарной проверки являются сведения, содержащиеся в документах юридического лица, индивидуального предпринимателя, устанавливающих их организационно-правовую форму, права и обязанности, документы, используемые при осуществлении их деятельности и связанные с исполнением ими обязательных требований, исполнением предписаний и постановлений органов  контроля.


Предметом выездной проверки являются содержащиеся в документах юридического лица, индивидуального предпринимателя сведения, а также соответствие их работников осуществляемой ими предпринимательской деятельности; состояние используемых указанными лицами при осуществлении деятельности многоквартирных жилых домов, жилых помещений, придомовых территорий и принимаемые ими меры по исполнению требований, установленных муниципальными правовыми актами, а также требований, установленных федеральными законами, законами Республики Коми, в случаях, если соответствующие виды контроля относятся к вопросам местного значения.


1.8. Перечень обязательных требований, предъявляемых к юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, перечень документов, представляемых юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем для достижения целей и задач проверки, приведены в приложении 1.


1.9. Должностные лица органа контроля при проведении проверки имеют право:

1) проводить проверки;

2)выдавать предписания юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения;

3) требовать представления документов, информации, если они являются объектами проверки или относятся к предмету проверки;

4) проводить обследование объектов проверки;

5) принимать меры в отношении фактов нарушений, выявленных при проведении проверки, в порядке, предусмотренном законодательством.


1.10. Должностные лица органа контроля при проведении проверки обязаны:

1) своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений обязательных требований;

2) соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы юридического лица, индивидуального предпринимателя, проверка которых проводится;

3) проводить проверку на основании распоряжения главы сельского поселения «Сизябск» о ее проведении в соответствии с ее назначением;

4) проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку только при предъявлении копии распоряжения главы  сельского поселения «Сизябск» и в случае, предусмотренном частью 5 статьи 10 Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», копии документа о согласовании проведения проверки;
5) не препятствовать руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

6) предоставлять руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, присутствующим при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;

7) знакомить руководителя, иное должностное лицо или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с результатами проверки;

8) учитывать при определении мер, принимаемых по фактам выявленных нарушений, соответствие указанных мер тяжести нарушений, их потенциальной опасности для жизни, здоровья людей для возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также не допускать необоснованное ограничение прав и законных интересов граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц;

9) доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

10) соблюдать сроки проведения проверки, установленные Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» и настоящим административным регламентом;

11) не требовать от юридического лица, индивидуального предпринимателя документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

12) перед началом проведения выездной проверки по просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя ознакомить их с положениями административного регламента, в соответствии с которым проводится проверка;

13) осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок;

14) в случае выявления при проведении проверки нарушений юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем обязательных требований выдать предписание юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения и (или) о проведении мероприятий по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью людей, имуществу физических и юридических лиц, муниципальному имуществу, предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также других мероприятий, предусмотренных федеральными законами;

15) принять меры по контролю за устранением выявленных нарушений, их предупреждению, предотвращению возможного причинения вреда жизни, здоровью граждан, предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, меры по привлечению лиц, допустивших выявленные нарушения, к ответственности;

16) в случае, если при проведении проверки установлено, что деятельность юридического лица, индивидуального предпринимателя, эксплуатация ими жилых многоквартирных домов, предоставляемые услуги представляют непосредственную угрозу причинения вреда жизни, здоровью граждан, возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера или такой вред причинен, незамедлительно принять меры по недопущению причинения вреда или прекращению его причинения;

17) довести до сведения граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей любым доступным способом информацию о наличии угрозы причинения вреда и способах его предотвращения.


1.11. Юридические лица (руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица), индивидуальные предприниматели, собственники и наниматели жилых помещений, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю, при проведении проверки вправе:

1) непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

2) получать от органа контроля, их должностных лиц информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусмотрено Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» и настоящим административным регламентом;

3) знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или несогласии с ними, а также с отдельными действиями должностных лиц органа контроля;

4) обжаловать действия (бездействие) должностных лиц органа контроля, повлекшие за собой нарушение прав юридического лица, индивидуального предпринимателя, собственников и нанимателей жилых помещений при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.


1.12. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю, имеют право получать компенсацию в качестве возмещения вреда, причиненного при осуществлении контроля, вследствие действий (бездействия) должностных лиц органа контроля, признанных в установленном законодательством Российской Федерации порядке неправомерными, за счет средств местного бюджета сельского поселения «Сизябск» в соответствии с гражданским законодательством.

1.13. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, собственники и наниматели жилых помещений в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю, при проведении проверок обязаны:

1) юридические лица - обеспечить присутствие руководителей, иных должностных лиц или уполномоченных представителей юридических лиц;

2) индивидуальные предприниматели - присутствовать или обеспечить присутствие уполномоченных представителей, ответственных за организацию и проведение мероприятий по выполнению обязательных требований;

3) предоставить должностным лицам органа контроля, проводящим выездную проверку, возможность ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами и предметом выездной проверки, в случае, если выездной проверке не предшествовало проведение документарной проверки;

4) обеспечить доступ проводящих выездную проверку должностных лиц и участвующих в выездной проверке надзорных органов, представителей экспертных организаций на территорию, в используемые юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем при осуществлении деятельности здания, строения, сооружения, помещения.


1.14. Результатом исполнения функции контроля являются:

1) вручение (направление) акта проверки юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю;

2) выдача предписания об устранении выявленных нарушений юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю;

3) направление информации о нарушениях обязательных требований:

- в федеральные органы исполнительной власти;

- в органы, уполномоченные на возбуждение дела об административном правонарушении;

- в правоохранительные органы  – о нарушениях обязательных требований, содержащих признаки преступлений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Требования к порядку исполнения функции муниципального контроля

Порядок информирования об исполнении функции контроля.


2.1.Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах органа  контроля, указана в приложении № 3 к настоящему административному регламенту. 


2.2.Способы получения информации по вопросам исполнения функции контроля, а также о ходе ее исполнения:

- личное обращение, в том числе с использованием средств телефонной связи;

- письменное обращение;

- с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - www.gosuslugi.ru, государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми» - www.pgu.rkomi.ru.

- на информационных стендах в помещении, где осуществляется исполнение функции контроля.

2.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам исполнения  функции контроля, должен корректно и внимательно относится к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

2.4. Информирование заинтересованных лиц в письменной форме о порядке исполнения функции контроля осуществляется при обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

2.5. На заявление поступившее по электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя. Если подготовка письменного ответа  требует продолжительного времени, или привлечения других специалистов, то об этом в письменном виде сообщается  заявителю по почте или на адрес электронной почты.

2.6. На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении  и графике работы органа  контроля, на которое возложено исполнение данной функции контроля, а также следующая информация:
а) текст административного регламента;
б) блок-схема и краткое описание порядка исполнения функции контроля;
в) перечень обязательных требований, предъявляемых к юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям;

г) утвержденный руководителем органа контроля ежегодный план проведения плановых проверок;

д) телефон консультирующего специалиста;

е) режим работы и местонахождение комиссии по муниципальному контролю.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
Срок исполнения  функции муниципального контроля.


2.6.Срок проведения проверки (как документарной, так и выездной) не может превышать двадцать рабочих дней. 

В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований и расследований на основании мотивированных предложений должностных лиц органа контроля, проводящих выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен руководителем органа  контроля, но не более чем на двадцать рабочих дней.


2.7.Плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в три года.


2.8. Для достижения целей и задач проведения проверки юридические лица, индивидуальные предприниматели представляют необходимые документы в виде копий, заверенных печатью и соответственно подписью индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, руководителя, иного должностного лица юридического лица. Юридическое лицо, индивидуальный предприниматель вправе представить указанные в запросе документы в форме электронных документов в установленном порядке.

3. Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме)

Блок-схема исполнения  функции контроля приведена в приложении № 4 к настоящему административному регламенту. 

Исполнение  функции контроля включает:

- Составление и утверждение ежегодного плана органа контроля по проведению проверок юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений), индивидуальных предпринимателей, собственников и нанимателей жилых помещений для исполнения функции контроля.

- Проведение плановой документарной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, которое содержит следующие административные процедуры:

подготовка приказа (распоряжения) органа контроля о начале проведения плановой документарной проверки;

уведомление юридического лица, индивидуального предпринимателя о проведении плановой документарной проверки;

проверка сведений, содержащихся в документах юридического лица, индивидуального предпринимателя, для оценки выполнения требований, установленных муниципальными правовыми актами;

рассмотрение пояснений юридического лица, индивидуального предпринимателя к замечаниям в представленных документах;

оформление результатов проверки.

- Проведение плановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, собственников и нанимателей жилых помещений, которое содержит следующие административные процедуры:

подготовка приказа (распоряжения) органа  контроля о проведении плановой выездной проверки;

уведомление юридического лица, индивидуального предпринимателя о проведении плановой выездной проверки;

проведение плановой выездной проверки;

оформление результатов проверки.

- Проведение внеплановой документарной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, которое содержит следующие административные процедуры:

подготовка приказа (распоряжения) органа  контроля о проведении внеплановой документарной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя;

уведомление юридического лица, индивидуального предпринимателя, о проведении внеплановой документарной проверки; 

проверка сведений, содержащихся в документах юридического лица, индивидуального предпринимателя, для оценки выполнения обязательных требований;

рассмотрение пояснений юридического лица, индивидуального предпринимателя к замечаниям в представленных документах;

оформление результатов проверки.

- Проведение внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, собственников и нанимателей жилых помещений за исключением внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, собственников и нанимателей жилых помещений в случае возникновения угрозы причинения или причинения вреда жизни, здоровью граждан, угрозы или возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, которое содержит следующие административные процедуры:

подготовка приказа (распоряжения) органа  контроля о проведении внеплановой выездной проверки;

уведомление юридического лица, индивидуального предпринимателя, собственников и нанимателей жилых помещений о проведении внеплановой выездной проверки;

проведение выездной проверки;

оформление результатов проверки.

- Проведение внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, собственников и нанимателей жилых помещений в случае возникновения угрозы причинения или причинения вреда жизни, здоровью граждан, угрозы или возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, которое  содержит следующие административные процедуры:

подготовка приказа (распоряжения) органа  контроля и заявления о согласовании с органом прокуратуры о проведении внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя;

согласование с органом прокуратуры проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя;

уведомление юридического лица, индивидуального предпринимателя, собственников и нанимателей жилых помещений о проведении проверки;

проведение выездной проверки;

оформление результатов проверки. 


3.1. Составление и утверждение ежегодного плана органа  контроля   по проведению проверок юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений), собственников и нанимателей жилых помещений и индивидуальных предпринимателей для исполнения  функции контроля (далее – План).

Блок-схема выполнения административной процедуры приведена в приложении № 5 к настоящему административному регламенту.


3.1.1. Основанием для включения плановой проверки в План является истечение трех лет со дня:

1) государственной регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя;

2) окончания проведения последней плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, собственников и нанимателей жилых помещений;

3) начала осуществления юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем предпринимательской деятельности в соответствии с представленным в уполномоченный федеральный орган исполнительной власти уведомлением о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности в случае выполнения работ или предоставления услуг, требующих представления указанного уведомления.


3.1.1.Проект Плана составляется должностным лицом органа контроля, ответственным за подготовку Плана, и ежегодно, в срок до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок, направляется в органы прокуратуры по месту нахождения юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, в отношении которых планируется проведение плановых проверок. 


3.1.2.Ответственное должностное лицо дорабатывает проект Плана с учетом предложений органа прокуратуры, поступивших по результатам рассмотрения проекта Плана, и представляет его на утверждение руководителю (заместителю руководителя)  органа контроля.


3.1.3.Утвержденный  План в срок до 1 ноября  года, предшествующего году проведения плановых проверок, направляется в органы прокуратуры по месту нахождения юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, в отношении которых планируется проведение плановых проверок.


3.1.4.Ответственный за подготовку Плана в срок до 31 декабря года, предшествующего году проведения плановых проверок, обеспечивает размещение Плана на официальном сайте администрации  сельского поселения «Сизябск» за исключением сведений, содержащихся в ежегодных планах, распространение которых ограничено или запрещено в соответствии с законодательством Российской Федерации.


3.1.5.Результатом выполнения административной процедуры является План проверки.


3.2. Проведение плановой документарной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя.

Блок-схема выполнения административной процедуры приведена в приложении № 6 к настоящему административному регламенту.

При проведении плановой проверки должностные лица комиссии по муниципальному контролю требуют представить следующие документы:

- учредительные документы, свидетельство о государственной регистрации в качестве юридического лица (индивидуального предпринимателя), свидетельство о постановке на учет в налоговом органе, выписку из Единого государственного реестра юридических лиц, штатное расписание;

- решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о выборе способа управления;

- договоры управления многоквартирными домами, договоры на содержание, текущий ремонт многоквартирных домов, на поставку всех видов коммунальных ресурсов;

- техническую документацию долговременного хранения (паспорта на земельные участки и многоквартирные дома, проектную документацию, технические паспорта и т.д.);

- решения общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме об определении вида и объемов запланированных работ по текущему ремонту многоквартирного дома;

- решения общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о проведении капитального ремонта многоквартирного дома, планы, титульные списки на капитальный ремонт, проектно-сметную документацию на капитальный ремонт, договоры подряда;

- планы-графики подготовки жилищного фонда и его инженерного оборудования к работе в зимних условиях, акты готовности жилищного фонда к эксплуатации в зимних условиях с оценкой качества подготовки зданий, акты на испытание, промывку и наладку систем отопления, паспорта готовности домов к эксплуатации в зимних условиях;

- акты контроля (акты приемки выполненных работ) по санитарному содержанию придомовой территории и многоквартирных домов, графики уборки многоквартирных домов и придомовых территорий;

- информацию о наличии приборов учета, регулирования и контроля энерго- и водоресурсов,  инструкции, паспорта на приборы учета, акты допуска к эксплуатации, журналы снятия показаний,  акты сверок с ресурсоснабжающими организациями о количестве потребленных ресурсов и т.д.


3.2.1. Подготовка приказа (распоряжения) органа  контроля о проведении плановой проверки.

    
3.2.1.1. Административная процедура  начинается не позднее, чем за десять рабочих дней до наступления даты проверки соответствующего юридического лица, индивидуального предпринимателя в ежегодном Плане.


3.2.1.2. Ответственный за подготовку приказа органа  контроля   в течение пяти рабочих дней со дня наступления основания начала административной процедуры, указанной в пункте 3.2.1.1. настоящего административного регламента, готовит проект приказа (распоряжения) органа  контроля о проведении проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя и направляет проект приказа (распоряжения) на подпись руководителю (заместителю руководителя) органа  контроля.

Типовая форма приказа (распоряжения) о проведении проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя утверждена приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30 апреля 2009 г. № 141 и приведена в приложении № 11 к настоящему административному регламенту. 


3.2.1.3. Административная процедура выполняется за десять рабочих дней до начала проведения проверки.


3.2.1.4. Результатом административной процедуры является подписанный руководителем (заместителем руководителя) органа  контроля   приказ (распоряжение) органа  контроля о проведении проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя.


3.2.2. Уведомление юридического лица, индивидуального предпринимателя о проведении проверки.


3.2.2.1. Началом выполнения административной процедуры является подписанный руководителем (заместителем руководителя) приказ (распоряжение) о проведении проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя.


3.2.2.2. Ответственный за направление документов  в течение двух рабочих дней после подписания приказа (распоряжения) руководителем органа  контроля   направляет юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю копию приказа (распоряжения) о проведении проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, факсограммой, электронного сообщения, личного вручения с отметкой о получении. 


3.2.2.3. Административная процедура выполняется не позднее, чем за три рабочих дня до начала проведения проверки.


3.2.2.4. Результатом выполнения административной процедуры является направленная юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю копия приказа (распоряжения) о проведении проверки.


3.2.3. Проверка сведений, содержащихся в документах юридического лица, индивидуального предпринимателя, имеющихся в распоряжении органа  контроля, для оценки выполнения обязательных требований.


3.2.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является приказ (распоряжение) руководителя (заместителя руководителя) органа контроля о проведении проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя.


3.2.3.2. Ответственный за проверку сведений в течение пяти рабочих дней с даты начала проведения проверки рассматривает сведения, содержащиеся в документах юридического лица, индивидуального предпринимателя, имеющиеся в распоряжении органа  контроля, в том числе уведомления о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, акты предыдущих проверок, материалы рассмотрения дел об административных правонарушениях и иные документы о результатах осуществленных проверок в отношении этих юридического лица, индивидуального предпринимателя.


3.2.3.3. В случае если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении органа  контроля, вызывает обоснованные сомнения, либо эти сведения не позволяют оценить исполнение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем требований, установленных муниципальными правовыми актами, а также требований, установленных федеральными законами, законами Республики Коми, в случаях, если соответствующие виды контроля относятся к вопросам местного значения,  ответственный за проверку сведений в течение одного рабочего дня после рассмотрения сведений готовит в адрес юридического лица, индивидуального предпринимателя мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы (далее – запрос) и представляет его на подпись руководителю (заместителю руководителя) органа  контроля. 

После подписания руководителем (заместителем руководителя) органа  контроля   ответственный за направление запроса направляет его в адрес юридического лица, индивидуального предпринимателя заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, факсограммой, электронного сообщения или личного вручения с отметкой о получении. 

В случае, если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении органа  контроля, не вызывает обоснованных сомнений либо эти сведения позволяют оценить исполнение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем требований, установленных муниципальными правовыми актами, ответственный за проверку сведений принимает решение об окончании проверки и переходит к исполнению административной процедуры в соответствии с пунктом 3.2.6. настоящего административного регламента.


3.2.3.4. Результатом выполнения административной процедуры  является:

- принятое решение об окончании проверки;

- мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы, направленный юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, факсограммой, электронного сообщения или личного вручения с отметкой о получении. 


3.2.3.5. При проведении плановой документационной проверки должностные лица комиссии по муниципальному контролю требуют представить следующие документы:

- учредительные документы, свидетельство о государственной регистрации в качестве юридического лица (индивидуального предпринимателя), свидетельство о постановке на учет в налоговом органе, выписку из Единого государственного реестра юридических лиц, штатное расписание;

- решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о выборе способа управления;

- договоры управления многоквартирными домами, договоры на содержание, текущий многоквартирных домов, на поставку всех видов коммунальных ресурсов;

- техническую документацию долговременного хранения (паспорта на земельные участки и многоквартирные дома, лифты, проектную документацию, технические паспорта и т.д.);

- планы-графики проведения текущего ремонта, решения общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме об определении вида и объемов запланированных работ по текущему ремонту многоквартирного дома;

- решения общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о проведении капитального ремонта многоквартирного дома, планы, титульные списки на капитальный ремонт, проектно-сметную документацию на капитальный ремонт, договоры подряда;

- планы-графики подготовки жилищного фонда и его инженерного оборудования к работе в зимних условиях, акты готовности жилищного фонда к эксплуатации в зимних условиях с оценкой качества подготовки зданий, акты на испытание, промывку и наладку систем холодного, горячего водоснабжения и отопления, паспорта готовности домов к эксплуатации в зимних условиях;

- акты контроля (акты приемки выполненных работ) по санитарному содержанию придомовой территории и многоквартирных домов, графики уборки многоквартирных домов и придомовых территорий;

- информацию о наличии приборов учета, регулирования и контроля энерго- и водоресурсов,  инструкции, паспорта на приборы учета, акты допуска к эксплуатации, журналы снятия показаний,  акты сверок с ресурсоснабжающими организациями о количестве потребленных ресурсов и т.д.


3.2.4. Проверка сведений, содержащихся в документах юридического лица, индивидуального предпринимателя, направленных юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в орган  контроля   по запросу для оценки выполнения обязательных требований.


3.2.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение от юридического лица, индивидуального предпринимателя органом  контроля   документов, указанных в запросе.


3.2.4.2. Ответственный за проверку сведений в течение семи рабочих дней после получения документов, указанных в запросе, на основании сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении органа  контроля и сведений, содержащихся в документах, представленных юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем: 

- проводит оценку достоверности сведений;

- проводит оценку сведений, содержащихся в документах, на предмет соответствия обязательным требованиям, указанным в приложении № 1 настоящего административного регламента.


3.2.4.3. В случае если в ходе документарной проверки выявлены ошибки и (или) противоречия в представленных юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем документах либо несоответствие сведений, содержащихся в этих документах, сведениям, содержащимся в имеющихся у органа  контроля   документах, ответственный за проверку сведений в течение одного рабочего дня после окончания проверки сведений готовит проект письма юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю с информацией об этом и требованием представить в течение десяти рабочих  дней необходимые пояснения в письменной форме и направляет проект письма на подпись руководителю (заместителю руководителя) органа  контроля.

После подписания руководителем (заместителем руководителя) органа контроля письма ответственный за направление документов направляет его в адрес юридического лица, индивидуального предпринимателя заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или факсограммой или личного вручения с отметкой о получении. 

В случае если в ходе документарной проверки не было выявлено вышеуказанных ошибок и (или) противоречий, ответственный за проверку сведений принимает решение об окончании проверки и переходит к исполнению административной процедуры в соответствии с пунктом 3.2.6. настоящего административного регламента.


3.2.4.4. Срок выполнения административной процедуры не должен превышать четырнадцать рабочих дней со дня начала проведения проверки сведений, содержащихся в документах юридического лица, индивидуального предпринимателя, направленных юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в орган контроля по запросу для оценки выполнения обязательных требований или пяти рабочих дней со дня истечения срока, установленного для представления документов.


3.2.4.5. Результатом выполнения административной процедуры является:

- принятое решение об окончании проверки;

- письмо с требованием представить необходимые пояснения в письменной форме, направленное юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, факсограммой, электронного сообщения или личного вручения с отметкой о получении.

3.2.5. Рассмотрение пояснений юридического лица, индивидуального предпринимателя к замечаниям в представленных документах.


3.2.5.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение от юридического лица, индивидуального предпринимателя пояснений и (или) документов, подтверждающих достоверность ранее представленных документов.


3.2.5.2. После получения пояснений и (или) документов, подтверждающих достоверность ранее представленных документов, ответственный за проверку сведений в течение пяти рабочих дней рассматривает представленные юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем пояснения и (или) документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов, и:

принимает решение об окончании проверки и переходит к исполнению административной процедуры в соответствии с пунктом 3.2.6. настоящего административного регламента; 

принимает решение о проведении выездной проверки (в случае, если после рассмотрения представленных пояснений и (или) документов, подтверждающих достоверность ранее представленных документов, либо при отсутствии пояснений ответственный за проверку сведений установит признаки нарушения обязательных требований).


3.2.5.3. Срок выполнения административной процедуры не должен превышать десяти рабочих дней со дня получения пояснений или пяти рабочих дней со дня истечения срока, установленного для представления пояснений.


3.2.5.4. Результатом выполнения административной процедуры является:  

- принятое решение об окончании проверки;

- принятое решение о проведении выездной проверки. 

Выездная проверка (при принятии решения о ее проведении) осуществляется в соответствии с порядком, приведенным в подразделе 3.3 настоящего административного регламента.


3.2.6. Оформление результатов проверки.


3.2.6.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является принятое решение об окончании проверки.


3.2.6.2. Ответственный за составление акта проверки составляет акт проверки в двух экземплярах. Типовая форма акта проверки юридических лиц, индивидуальных предпринимателей утверждена приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30 апреля 2009 г. № 141 и приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.


3.2.6.3. В случае выявления в результате мероприятия по контролю нарушений требований законодательства о не предоставлении услуг в соответствии с договором управления многоквартирным домом, законодательными актами и федеральными законами либо предоставление услуг ненадлежащего качества, нецелевое использование общедомового имущества ответственный за составление акта проверки осуществляет реализацию следующих полномочий, направленных на обеспечение соблюдения законодательства (возмещение вреда, причиненного вследствие выявленных нарушений):

фиксирует все факты выявленных нарушений в акте проверки;

выдает по каждому выявленному нарушению обязательное для исполнения предписание о его устранении с указанием сроков устранения  (форма предписания приведена в приложении № 13 к настоящему административному регламенту), являющееся  приложением к акту проверки, и контролирует его исполнение в установленные сроки;  

при выявлении признаков административных правонарушений, предусмотренных статьями 7.21, 7.22, 7.23, 7.23.1 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, направляет информацию (сведения) о таких нарушениях в органы, уполномоченные на возбуждение дела об административных правонарушениях;

при выявлении в ходе мероприятия по контролю нарушений требований законодательства при осуществлении хозяйственной или иной деятельности, являющейся объектом проведения мероприятия по контролю,  вопросы выявления, предотвращения и пресечения которых не относятся к компетенции органа  контроля, направляет в соответствующие уполномоченные органы государственной власти Российской Федерации или Республики Коми, органы местного  самоуправления информацию (сведения) о таких нарушениях.


3.2.6.4. К акту проверки прилагаются:

- протоколы или заключения проведенных исследований, экспертиз; 

- объяснения работников юридического лица, работников индивидуального предпринимателя, на которых возлагается ответственность за нарушение обязательных требований, 

- иные связанные с результатами проверки документы или их копии.

3.2.6.5. Один экземпляр акта проверки (вместе с приложениями) ответственный за составление акта подшивает в дело, хранящееся в органе  контроля, другой (вместе с приложениями) вручает  руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки. 

В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки акт проверки направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле органа  контроля.


3.2.6.6. Срок выполнения административной процедуры:

 - оформление акта проверки производится  в течение пяти рабочих дней со дня принятия решения об окончании проверки, а в случае, если для его составления необходимо получить заключения по результатам проведенных исследований, испытаний, специальных расследований, экспертиз - пяти рабочих дней со дня получения указанных заключений;

- вручение акта проверки руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю производится в течение двух рабочих дней со дня оформления акта проверки;

- направление информации (сведений) о нарушениях, имеющих признаки административных правонарушений, в органы, уполномоченные на возбуждение дел об административных правонарушениях - двух рабочих дней со дня оформления акта проверки;

 - направление в соответствующие уполномоченные органы государственной власти Российской Федерации или Республики Коми информации (сведений) о нарушениях требований законодательства при осуществлении хозяйственной или иной деятельности, являющейся объектом проведения мероприятия по контролю,  вопросы выявления, предотвращения и пресечения которых не относятся к компетенции органа  контроля - двух рабочих дней со дня оформления акта проверки.


3.2.6.7. Результатом административной процедуры является:

 составленный акт проверки в двух экземплярах, один из которых вручен (направлен) юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю, второй подшит в дело, хранящееся в органе  контроля;

выданные обязательные для исполнения предписания об устранении выявленных в результате мероприятия по контролю нарушений законодательства с указанием сроков их устранения; 

направленная информация (сведения) о нарушениях, имеющих признаки административных правонарушений, в органы, уполномоченные на возбуждение дел об административных правонарушениях;

направленная в соответствующие уполномоченные органы государственной власти Российской Федерации или Республики Коми, органы местного самоуправления информация (сведения) о нарушениях требований законодательства при осуществлении хозяйственной или иной деятельности, являющейся объектом проведения мероприятия по контролю,  вопросы выявления, предотвращения и пресечения которых не относятся к компетенции органа  контроля.


3.3. Проведение плановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, собственников и нанимателей жилых помещений.

Блок-схема выполнения административной процедуры приведена в приложении № 7 к настоящему административному регламенту.


3.3.1. Подготовка приказа (распоряжения) органа  контроля   о проведении плановой проверки.


3.3.1.1. Административная процедура начинается не позднее, чем за десять календарных дней до наступления даты проверки соответствующего юридического лица, индивидуального предпринимателя, собственников и нанимателей жилых помещений в ежегодном Плане.

Подготовка приказа (распоряжения) органа контроля о проведении плановой проверки осуществляется в порядке, предусмотренном в пункте 3.2.1 настоящего административного регламента.


3.3.2. Уведомление юридического лица, индивидуального предпринимателя, собственников и нанимателей жилых помещений о проведении проверки.

Уведомление юридического лица, индивидуального предпринимателя о проведении проверки осуществляется в порядке, предусмотренном в пункте 3.2.2 настоящего административного регламента. Собственники и наниматели жилых помещений уведомляются почтовым извещением с отметкой о получении либо личного вручения с отметкой о получении.


3.3.3. Проведение выездной проверки.


3.3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является наступление даты начала проверки, указанной в приказе (распоряжении) органа  контроля.


3.3.3.2. Ответственный за проведение проверки после прибытия на место нахождения юридического лица, на место осуществления деятельности индивидуального предпринимателя и (или) на место фактического осуществления их деятельности начинает проверку:

- с предъявления руководителю или иному должностному лицу юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, собственнику или нанимателю жилого помещения для ознакомления приказа (распоряжения) органа  контроля   о назначении выездной проверки; 

- ознакомления руководителя или иного должностного лица юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с полномочиями лиц, проводящих выездную проверку, а также с целями, задачами, основаниями проведения выездной проверки, видами и объемами мероприятий по контролю, составом экспертов, представителей экспертных организаций, привлекаемых к выездной проверке, со сроками и с условиями ее проведения.


3.3.3.3. Ответственный за проведение проверки по осуществлению муниципального контроля за использованием и сохранностью жилищного фонда юридическими лицами, осуществляет проверку: 

наличия документов, свидетельствующих о выборе установленного законом способа управления многоквартирными домами;

  наличия оформленных в установленной форме договорных отношений с организациями, предоставляющими услуги по содержанию и ремонту жилищного фонда, а также электро-, тепло-, водоснабжающими организациями на покупку ресурсов для предоставления гражданам коммунальных услуг, гарантирующих возможность получения потребителем услуги, соответствующей по качеству обязательным требованиям нормативов, стандартов, санитарных правил и норм, и с собственниками жилищного фонда; наличие договоров управления многоквартирными домами, соответствие условий договоров требованиям действующего законодательства,  соблюдением условий договора;

  технического состояния жилищного фонда на соответствие требованиям нормативно-правовых актов;

  наличия документов, подтверждающих проведение технических осмотров многоквартирных домов;

  наличия документов по организации и планированию текущего ремонта жилищного фонда;

  наличия документов по организации и планированию капитального ремонта жилищного фонда;

  деятельности по подготовке жилищного фонда к сезонной эксплуатации;

  соблюдения правил предоставления коммунальных услуг, соблюдения нормативного уровня и режима обеспечения коммунальными услугами;

  организации санитарного содержания зданий и придомовых территорий;

   соблюдения стандартов раскрытия информации организациями, осуществляющими деятельность в сфере управления многоквартирными домами;

наличия договоров и соблюдением (выполнением) договорных обязательств ресурсоснабжающими и коммунальными предприятиями на поставку  энергоресурсов управляющей компании и ТСЖ, на поставку энергоресурсов ресурососнабжающими организациями гражданам (при непосредственной форме управления домом) и на предоставление коммунальных услуг потребителям и гражданам по договорам с управляющей организацией;

   проверку соблюдения иных обязательных требований в соответствии с действующим законодательством.


3.3.3.4. Ответственный за проведение проверки по осуществлению муниципального контроля за использованием и сохранностью жилищного фонда нанимателями и собственниками жилых помещений, осуществляет проверку: 

  технического состояния жилого помещения, на соответствие требованиям нормативно-правовых актов;

содержания жилого помещения и общедомового имущества;

         доступность пользования помещениями и иным имуществом, входящим в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме.


3.3.3.5. Срок выполнения административной процедуры не должен превышать десять рабочих дней с начала проведения проверки.

В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований на основании мотивированных предложений должностных лиц органа контроля, проводящих выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен руководителем органа  контроля, но не более чем на двадцать рабочих дней.


3.3.3.6. Результатом выполнения административной процедуры являются проведенные мероприятия по муниципальному контролю.


3.3.4. Оформление результатов проверки. 


3.3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры являются  проведенные мероприятия по муниципальному контролю.


3.3.4.2. Ответственный за составление акта проверки на основании проведенных мероприятий по муниципальному контролю составляет акт проверки (форма акта проверки приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту) в двух экземплярах.


3.3.4.3. В случае выявления в результате проведенных мероприятий по контролю нарушений обязательных требований, ответственный за проверку сведений осуществляет реализацию следующих полномочий, направленных на обеспечение соблюдения законодательства (возмещение вреда, причиненного вследствие выявленных нарушений):

фиксирует все факты выявленных нарушений в акте проверки;

выдает обязательные для исполнения предписания об устранении выявленных в результате мероприятия по контролю нарушений требований, установленных муниципальными правовыми актами, с указанием сроков их устранения (форма предписания приведена в приложении № 12 к настоящему административному регламенту, являющиеся приложением к акту проверки, по каждому нарушению отдельное предписание и контролирует их исполнение в установленные сроки;

при выявлении признаков административных правонарушений, предусмотренных статьями 7.21, 7.22, 7.23, 7.23.1 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, направляет в органы, уполномоченные на возбуждение дела об административных правонарушениях;

при выявлении в ходе мероприятия по контролю нарушений при осуществлении хозяйственной или иной деятельности, являющейся объектом проведения мероприятия по контролю, вопросы выявления, предотвращения и пресечения которых не относятся к компетенции органа контроля, орган  контроля направляет в соответствующие уполномоченные органы государственной власти Российской Федерации или Республики Коми, органы местного самоуправления информацию (сведения) о таких нарушениях.


3.3.4.4. К акту проверки прилагаются:

- протоколы или заключения проведенных обследований, осмотров муниципального жилищного фонда; 

- объяснения работников юридического лица, работников индивидуального предпринимателя, собственника либо нанимателя на которых возлагается ответственность за нарушение обязательных требований, 

- иные связанные с результатами проверки документы или их копии.


3.3.4.5. Один экземпляр акта проверки (вместе с приложениями) ответственный за составление акта подшивает в дело, хранящееся в органе  контроля, другой (вместе с приложениями) вручает  руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, собственнику или нанимателю жилого помещения под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки. 

В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, собственника либо нанимателя жилого помещения, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки, акт направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле органа  контроля.


3.3.4.6. Срок выполнения административной процедуры:

 - оформление акта проверки производится  в течение пяти рабочих дней со дня принятия решения об окончании проверки, а в случае, если для его составления необходимо получить заключения по результатам проведенных исследований, испытаний, специальных расследований, экспертиз - пяти рабочих дней со дня получения указанных заключений;

- вручение акта проверки руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, собственнику или нанимателю жилого помещения производится в течение двух рабочих дней со дня оформления акта проверки;

- направление информации (сведений) о нарушениях, имеющих признаки административных правонарушений, в органы, уполномоченные на возбуждение дел об административных правонарушениях - двух рабочих дней со дня оформления акта проверки;

 - направление в соответствующие уполномоченные органы государственной власти Российской Федерации или Республики Коми информации (сведений) о нарушениях требований законодательства при осуществлении хозяйственной или иной деятельности, являющейся объектом проведения мероприятия по контролю,  вопросы выявления, предотвращения и пресечения которых не относятся к компетенции органа  контроля – двух рабочих дней со дня оформления акта проверки.


3.3.4.7. Результатом выполнения административной процедуры является:

 составленный акт проверки в двух экземплярах, один из которых вручен (направлен) юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю, второй подшит в дело и сдан в архив органа  контроля;

выданные обязательные для исполнения предписания об устранении выявленных в результате мероприятия по контролю нарушений законодательства с указанием сроков их устранения; 

направленная информация (сведения) о нарушениях, имеющих признаки административных правонарушений, в органы, уполномоченные на возбуждение дел об административных правонарушениях;

направленная в соответствующие уполномоченные органы государственной власти Российской Федерации или Республики Коми информация (сведения) о нарушениях требований законодательства при осуществлении хозяйственной или иной деятельности, являющейся объектом проведения мероприятия по контролю,  вопросы выявления, предотвращения и пресечения которых не относятся к компетенции органа  контроля.


3.4. Проведение внеплановой документарной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя.

Блок-схема выполнения административной процедуры приведена в приложении № 8 к настоящему административному регламенту.


3.4.1. Подготовка приказа (распоряжения) органа  контроля   о проведении проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя.


3.4.1.1. Основаниями для проведения внеплановой документарной проверки являются:

1) истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения требований, установленных муниципальными правовыми актами;

2) поступление в орган  контроля   обращений и заявлений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, информации от органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Республики Коми, органов местного самоуправления в Республике Коми, из средств массовой информации о следующих фактах:

а) возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

б) причинение вреда жизни, здоровью граждан, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

3) поручения Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, требования прокурора о проведении внеплановой проверки в рамках надзора за исполнением законов по поступившим в органы прокуратуры материалам и обращениям.


3.4.1.2. Подготовка приказа (распоряжения) органа  контроля о проведении проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя осуществляется в порядке, установленном в пункте 3.2.1 настоящего административного регламента, в течение двух рабочих дней со дня наступления основания, указанного в пункте 3.4.1.1. настоящего административного регламента.


3.4.2. Уведомление юридического лица, индивидуального предпринимателя о проведении проверки.

Уведомление юридического лица, индивидуального предпринимателя о проведении проверки осуществляется в порядке, установленном пунктом 3.2.2 настоящего административного регламента, не менее чем за 24 часа до начала проведения проверки. 


3.4.3. Проверка сведений, содержащихся в документах юридического лица, индивидуального предпринимателя, для оценки выполнения требований, установленных муниципальными правовыми актами.

Проверка сведений, содержащихся в документах юридического лица, индивидуального предпринимателя, для оценки выполнения требований, установленных муниципальными правовыми актами, а также требований, установленных федеральными законами, законами Республики Коми, в случаях, если соответствующие виды контроля относятся к вопросам местного значения, осуществляется в порядке, установленном пунктом 3.2.4  настоящего административного регламента.


3.4.4. Рассмотрение пояснений юридического лица, индивидуального предпринимателя к замечаниям в представленных документах.

Рассмотрение пояснений юридического лица, индивидуального предпринимателя к замечаниям в представленных документах осуществляется в порядке, установленном пунктом 3.2.5 настоящего административного регламента.


3.4.5. Оформление результатов проверки.

Оформление результатов проверки осуществляется в порядке, установленном пунктом 3.2.6 настоящего административного регламента.


3.5. Проведение внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, собственников и нанимателей жилых помещений за исключением внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя в случае возникновения угрозы причинения или причинения вреда жизни, здоровью граждан, а также угрозы или возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

Блок-схема выполнения административной процедуры приведена в приложении № 9 к настоящему административному регламенту.


3.5.1. Подготовка приказа (распоряжения) органа контроля о проведении проверки.


3.5.1.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является:

1) истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем,  собственниками и нанимателями жилых помещений ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения требований, установленных муниципальными правовыми актами;

2) в случае обращения в орган  контроля граждан, права которых нарушены;

3) поручения Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, требования прокурора о проведении внеплановой проверки.


3.5.1.2. Ответственный за подготовку приказа (распоряжения) органа  контроля  готовит проект приказа (распоряжения) органа  контроля о проведении проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя и передает его на подпись руководителю (заместителю руководителя) органа  контроля:

в течение двух рабочих дней после наступления случаев, указанных в подпунктах 1, 3 пункта 
3.5.1.1 настоящего административного регламента;

в день  наступления основания для начала выполнения административной процедуры, указанного в подпункте 2 пункта 3.5.1.1 настоящего административного регламента.

Руководитель (заместитель руководителя) подписывает приказ (распоряжение) органа  контроля о проведении проверки в день передачи его на подпись.


3.5.1.3. Результатом выполнения административной процедуры является подписанный руководителем (заместителем руководителя) органа  контроля   приказ (распоряжение) о проведении проверки.


3.5.2. Уведомление юридического лица, индивидуального предпринимателя о проведении проверки.


3.5.2.1. Основанием для выполнения административной процедуры является подписанный руководителем (заместителем руководителя) органа  контроля   приказ (распоряжение) о проведении проверки.


3.5.2.2. Ответственный за уведомление уведомляет юридическое лицо, индивидуального предпринимателя, собственников и нанимателей жилых помещений о проведении внеплановой выездной проверки не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом. 


3.5.3. Проведение выездной проверки.

Проведение выездной проверки осуществляется в порядке, установленном в пункте 3.3.3 настоящего административного регламента. 

Начало проведения проверки – в течение пяти рабочих дней после наступления случаев,  указанных в пункте 3.5.1.1 настоящего административного регламента. 


3.5.4. Оформление результатов проверки осуществляется в соответствии с пунктом 3.3.4 настоящего административного регламента.


3.6. Проведение внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, собственников и нанимателей жилых помещений в случае возникновения угрозы причинения или причинения вреда жизни, здоровью граждан, а также угрозы или возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

Блок-схема выполнения административной процедуры приведена в приложении № 10 к настоящему административному регламенту.


3.6.1. Подготовка приказа (распоряжения) органа  контроля  и заявления о согласовании с органом прокуратуры о проведении внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, собственников и нанимателей жилых помещений. 

3.6.1.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в органы  контроля   обращений и заявлений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, информации от органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Республики Коми, органов местного самоуправления в Республике Коми, из средств массовой информации о следующих фактах:

а) возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

б) причинение вреда жизни, здоровью граждан, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.


3.6.1.2. Ответственный за проверку сведений, содержащихся в обращениях и заявлениях граждан, в том числе индивидуальных  предпринимателей, юридических лиц, информации от органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Республики Коми, органов местного самоуправления в Республике Коми, из средств массовой информации о фактах, указанных пункте 3.6.1.1 настоящего административного регламента готовит проект приказа (распоряжения) о проведении внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, заявление в орган прокуратуры по месту осуществления деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя о согласовании проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя и направляет на подпись руководителю (заместителю руководителя) органа  контроля:

в течение двух рабочих дней со дня поступления соответствующего обращения, заявления либо информации о фактах, предусмотренных подпунктом «а» пункта 3.6.1.1. настоящего административного регламента;
в день поступления соответствующего обращения, заявления либо информации о фактах, предусмотренных подпунктом «б» пункта 3.6.1.1. настоящего административного регламента.


3.6.1.3. Срок выполнения административной процедуры:

 в течение трех рабочих  дней после дня поступления соответствующего обращения, заявления либо информации о фактах, предусмотренных подпунктом «а» пункта 3.6.1.1. настоящего административного регламента;

в течение двадцати четырех часов с момента поступления соответствующего обращения, заявления либо информации о фактах, предусмотренных подпунктом «б» пункта 3.6.1.1. настоящего административного регламента.


3.6.1.4. Результатом выполнения административной процедуры является: 

- подписанный приказ (распоряжение) органа  контроля о проведении внеплановой выездной юридического лица, индивидуального предпринимателя, собственников и нанимателей жилых помещений;

- подписанное заявление в орган прокуратуры по месту осуществления деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя о согласовании проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, собственников и нанимателей жилых помещений.


3.6.2. Направление заявления о согласовании проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, собственников и нанимателей жилых помещений в орган прокуратуры.


3.6.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подписанные приказ (распоряжение) органа  контроля о проведении внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, и заявление в орган прокуратуры по месту осуществления деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя о согласовании проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя.

3.6.2.2. Ответственный за направление документов в день подписания приказа (распоряжения) органа  контроля о проведении внеплановой выездной проверки представляет либо направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, в орган прокуратуры по месту осуществления деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя, проживания собственников и нанимателей жилого помещения заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки. К этому заявлению прилагаются копия приказа (распоряжения) органа  контроля о проведении внеплановой выездной проверки и документы, которые содержат сведения, послужившие основанием ее проведения.

В случае если основанием для проведения внеплановой выездной проверки является причинение вреда жизни, здоровью граждан, возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, при обнаружении нарушений обязательных требований, в момент совершения таких нарушений в связи с необходимостью принятия неотложных мер  ответственный за проведение проверки вправе приступить к проведению внеплановой выездной проверки незамедлительно с извещением, в течение двадцати четырех часов с момента поступления соответствующего обращения, заявления либо информации, органов прокуратуры о проведении мероприятий по контролю посредством направления следующих документов:

- заявления;

- копии приказа (распоряжения) органа контроля о проведении внеплановой выездной проверки;

- копий документов, которые содержат сведения, послужившие основанием ее проведения.


3.6.2.3. Срок выполнения административной процедуры: в день подписания приказа (распоряжения) органа контроля  о проведении внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя.


3.6.2.4. Результатом выполнения административной процедуры является представленное (направленное) заявление (вместе с приложением) о согласовании проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, собственников и нанимателей жилых помещений в орган прокуратуры.  


3.6.3. Уведомление юридического лица, индивидуального предпринимателя о проведении проверки.


3.6.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является полученное от прокуратуры решение о согласовании проведения проверки.


3.6.3.2. Ответственный за уведомление  уведомляет юридическое лицо, индивидуального предпринимателя, собственников и нанимателей жилых помещений о проведении внеплановой выездной проверки не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом.


3.6.3.3. В случае если в результате деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя причинен или причиняется вред жизни, здоровью граждан, а также возникли или могут возникнуть чрезвычайные ситуации природного и техногенного характера, предварительное уведомление юридических лиц, индивидуальных предпринимателей о начале проведения внеплановой выездной проверки не направляется.


3.6.4. Проведение внеплановой выездной проверки.

Проведение внеплановой выездной проверки осуществляется в порядке, установленном в пункте 3.3.3. настоящего административного регламента. 

Начало проведения проверки:

 – в течение двух рабочих дней со дня получения согласования с органами прокуратуры, в случае проведения проверки по фактам, предусмотренным подпунктом «а» пункта 3.6.1.1. настоящего административного регламента;

- незамедлительно  в случае проведения проверки по фактам, предусмотренным подпунктом «б» пункта 3.6.1.1. настоящего административного регламента.


3.6.5. Оформление результатов проверки осуществляется в соответствии с пунктом 3.2.6. настоящего административного регламента.

Копия акта проверки направляется в орган прокуратуры, которым принято решение о согласовании проведения проверки, в течение пяти рабочих  дней со дня составления акта проверки.

4. Порядок и формы контроля за исполнением функции контроля


4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами органа  контроля положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению  функции контроля, а также за принятием ими решений осуществляется Государственной жилищной инспекцией по Республике Коми по Ижемскому району.


4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения функции контроля 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 органа  контроля.

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

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением  функции контроля, или отдельные вопросы по ее исполнению.

Проверки полноты и качества исполнения функции контроля могут быть плановыми и внеплановыми.

Внеплановые проверки за полнотой и качеством исполнения  функции контроля проводятся в случае поступления в орган  контроля   соответствующих жалоб на действия (бездействие) должностных лиц органа  контроля.


4.3. Орган контроля, его должностные лица в случае ненадлежащего исполнения соответственно функций, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при проведении проверки несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.4. При обращении граждан, их объединений и организаций к руководителю органа  контроля может быть создана комиссия с включением в ее состав граждан, представителей общественных объединений и организаций для проведения внеплановой проверки полноты и качества исполнения  функции контроля.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа  контроля, а также его должностных лиц


5.1. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, в отношении которых проводится (проводилась) проверка, либо их уполномоченные представители, а также органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти Республики Коми, органы местного самоуправления в Республике Коми, юридические лица и граждане, направившие информацию о наличии признаков нарушений исполнения  функции контроля (далее – заинтересованное лицо), имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа  контроля, а также его должностных лиц в досудебном порядке.


5.2. Основанием для досудебного обжалования является обращение заинтересованного лица с жалобой в письменной форме к руководителю органа  контроля   (рекомендуемая форма приводится в приложении № 12 к настоящему административному регламенту), а также устное обращение с жалобой в орган  контроля.

         5.3.Жалоба должна содержать:
         а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, действия (бездействие) которых обжалуются;

        б) фамилия, имя; отчество заявителя либо  уполномоченного представителя, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя- юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;
  г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего
К жалобе могут быть приложены документы (при наличии) либо их копии, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены
д)
личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Жалоба составляется в произвольной (свободной) форме и должна быть написана разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившую жалобу.
           5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на жалобу:

- в жалобе отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению;

- в случае если в жалобе содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.5.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течение пятнадцати рабочих дней с даты  ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений- в течении  пяти рабочих дней со дня ее регистрации ;
            При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе

личного приема.

5.6.
Если  в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе предоставления услуги требований действующего законодательства, настоящего регламента и повлекшее за собой жалобу.
Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в жалобе вопросов.
Приложение №1

к административному регламенту по осуществлению муниципального контроля 

за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда

Перечень обязательных требований, предъявляемых к юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, перечень документов, представляемых юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем для достижения целей и задач проверки

	Перечень документов, предъявляемых  юридическими  лицами,  индивидуальными предпринимателями при проверке
	Формулировка требования
	Нормативный правовой акт (муниципальный правовой акт), устанавливающий обязательное требование
	Нормативный правовой акт (муниципальный правовой акт), устанавливающий форму документа

	1
	2
	3
	4

	Уведомление о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности
	Наличие уведомления о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, осуществляющих выполнение работ и услуг в соответствии с утвержденным Правительством Российской Федерации перечнем работ и услуг)
	Статья 8 Федерального закона  № 294-ФЗ
	Постановление Правительства РФ от 16.07.2009  № 584 «Об уведомительном порядке начала осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности»

	Решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о выборе способа управления
	Протоколы собраний собственников жилья. (при наличии).
	Статья 161 Жилищного кодекса Российской федерации
	

	Договоры управления многоквартирным домом, договоры на содержание, текущий ремонт многоквартирных жилых домов, на поставку всех видов коммунальных ресурсов
	Копии договоров управления многоквартирным домом, договоры на содержание, текущий ремонт многоквартирных жилых домов, на поставку всех видов коммунальных ресурсов.
	Статья 161, пункт 12 Жилищного кодекса Российской Федерации
	

	Решения общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о проведении капитального ремонта многоквартирного дома, планы, титульные списки на капитальный ремонт, проектно-сметную документацию на капитальный ремонт, договоры подряда;
	Уведомление о проведении внеочередного собрания собственников, протокол общего собрания собственников, решение общего собрания собственников.
	Статья 161 Жилищного кодекса Российской федерации
	

	Информацию о наличии приборов учета, регулирования и контроля энерго- и водоресурсов,  инструкции, паспорта на приборы учета, акты допуска к эксплуатации, журналы снятия показаний,  акты сверок с ресурсоснабжающими организациями о количестве потребленных ресурсов.
	Поадресный список многоквартирных жилых домов, оборудованных приборами учета коммунальных ресурсов, инструкции, паспорта на приборы учета, акты допуска к эксплуатации, журналы снятия показаний,  акты сверок с ресурсоснабжающими организациями о количестве потребленных ресурсов.
	Федеральный закон № 261-ФЗ от 23.11.2009г. 
	


Приложение №2

к административному регламенту 

по осуществлению муниципального контроля 

за использованием и сохранностью 

муниципального жилищного фонда

(наименование органа  муниципального контроля)

	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	(место составления акта)
	
	(дата составления акта)


(время составления акта)

АКТ ПРОВЕРКИ
органом  муниципального контроля  юридического лица, индивидуального предпринимателя

	№
	


По адресу/адресам:  

(место проведения проверки)

На основании:  

(вид документа с указанием реквизитов (номер, дата))

была проведена  

проверка в отношении:

(плановая/внеплановая, документарная/выездная)

(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)
индивидуального предпринимателя)

Дата и время проведения проверки:

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	ччас.
	
	мин. до
	
	ччас.
	
	мин. Продолжительность
	


	“
	
	”
	
	20
	
	г. 
	
	  час.
	
	мин. до
	
	 час.
	
	мин. Продолжительность
	


(заполняется в случае проведения проверок филиалов, представительств,  обособленных структурных
подразделений юридического лица или  при осуществлении деятельности индивидуального предпринимателя
по нескольким адресам)

Общая продолжительность проверки:  

(рабочих дней/часов)

Акт составлен:  

(наименование органа  муниципального контроля)

С копией распоряжения/приказа о проведении проверки ознакомлен(ы): (заполняется при проведении выездной проверки)

(фамилии, инициалы, подпись, дата, время)

Дата и номер решения прокурора (его заместителя) о согласовании проведения проверки:


(заполняется в случае необходимости согласования проверки с органами прокуратуры)

Лицо(а), проводившее проверку:  

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность должностного лица (должностных лиц), проводившего(их) проверку; в случае привлечения к участию в проверке экспертов, экспертных организаций указываются фамилии, имена, отчества (последнее – при наличии), должности экспертов и/или наименования экспертных организаций с указанием реквизитов свидетельства об аккредитации и наименование органа
по аккредитации, выдавшего свидетельство)

При проведении проверки присутствовали:  

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность руководителя, иного должностного лица (должностных лиц) или уполномоченного представителя юридического лица, уполномоченного представителя индивидуального предпринимателя, , присутствовавших при проведении мероприятий
по проверке)

В ходе проведения проверки:

выявлены нарушения требований, установленных (с указанием положений  правовых актов):

(с указанием характера нарушений; лиц, допустивших нарушения)

выявлены несоответствия сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, обязательным требованиям (с указанием положений (нормативных) правовых актов): 

выявлены факты невыполнения предписаний органов  муниципального контроля  (с указанием реквизитов выданных предписаний):

нарушений не выявлено  

Запись в Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами  муниципального контроля  внесена (заполняется при проведении выездной проверки):

	
	
	

	(подпись проверяющего)
	
	(подпись уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя)


Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами  муниципального контроля  отсутствует (заполняется при проведении выездной проверки):

	
	
	

	(подпись проверяющего)
	
	(подпись уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя)


Прилагаемые к акту документы:  

Подписи лиц, проводивших проверку:  

С актом проверки ознакомлен(а), копию акта со всеми приложениями получил(а):


(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность руководителя, иного должностного лица
или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя,
его уполномоченного представителя)

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


(подпись)

Пометка об отказе ознакомления с актом проверки:  

(подпись уполномоченного должностного лица (лиц), проводившего проверку)

Приложение №3

к административному регламенту 

по осуществлению муниципального контроля 

за использованием и сохранностью 

муниципального жилищного фонда

Информация об органе  муниципального контроля 

	Место нахождения органа  муниципального контроля 
	с.Сизябск, Кл.им.60-летия Октября,д.9


	График работы органа  муниципального контроля 
	С 8-30 до 17-00, обед с 13-00 до 14-00

	Справочные телефоны органа  муниципального контроля.
	88214096808

	Адрес сайта администрации сельского поселения «Сизябск »

содержащего информацию о порядке исполнения  функции контроля
	www.izhma.ru


Приложение №4

к административному регламенту 

по осуществлению муниципального контроля 

за использованием и сохранностью 

муниципального жилищного фонда
Блок-схема осуществления  муниципального

контроля 

     Плановая проверка                                                     Внеплановая проверка



Приложение №5

к административному регламенту 

по осуществлению муниципального контроля 

за использованием и сохранностью 

муниципального жилищного фонда

Составление и утверждение ежегодного плана органа  муниципального контроля по проведению проверок юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений), индивидуальных предпринимателей, собственников и нанимателей жилых помещений для исполнения  функции контроля




Приложение №6

к административному регламенту по осуществлению муниципального контроля за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда

Проведение плановой документарной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя
























Приложение №7

к административному регламенту 

по осуществлению муниципального контроля 

за использованием и сохранностью 

муниципального жилищного фонда

Проведение плановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя













Приложение №8

к административному регламенту 

по осуществлению муниципального контроля 

за использованием и сохранностью муниципального 

жилищного фонда

Проведение внеплановой документарной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя



















Приложение №9

к административному регламенту 

по осуществлению муниципального контроля 

за использованием и сохранностью 

муниципального жилищного фонда

Проведение внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, собственника и нанимателя жилых помещений за исключением внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя в случае возникновения угрозы причинения или причинения вреда жизни, здоровью граждан, а также угрозы или возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера













Приложение №10

к административному регламенту 

по осуществлению муниципального контроля 

за использованием и сохранностью 

муниципального жилищного фонда

Проведение внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, собственника и нанимателя жилых помещений в случае возникновения угрозы причинения или причинения вреда жизни, здоровью граждан, а также угрозы или возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера

















Условные обозначения: 











1 -  10 рабочих дней  до наступления даты проведения плановой проверки в ежегодном Плане;

2 - 1) истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований;

2) поступление в орган  муниципального контроля  обращений и заявлений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о следующих фактах:

а) возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

б) причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия

HYPERLINK "consultantplus://offline/main?base=LAW;n=98492;fld=134;dst=100444"
(памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

в) нарушение прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены);

3) приказ (распоряжение) руководителя органа  муниципального контроля, изданный в соответствии с поручениями Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и на основании требования прокурора о проведении внеплановой проверки в рамках надзора за исполнением законов по поступившим в органы прокуратуры материалам и обращениям.

3 - 1) истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований;


2) поступление в орган  муниципального контроля  обращений и заявлений граждан о нарушении прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены);


3) приказ (распоряжение) руководителя органа  муниципального контроля, изданный в соответствии с поручениями Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, требованием прокурора о проведении внеплановой проверки. 

4 -  поступление в органы  муниципального контроля  обращений и заявлений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о следующих фактах:

 а) возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

б) причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия

HYPERLINK "consultantplus://offline/main?base=LAW;n=98492;fld=134;dst=100444"
(памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

Приложение №11

к административному регламенту 

по осуществлению муниципального контроля 

за использованием и сохранностью 

муниципального жилищного фонда

(наименование органа  муниципального контроля)

РАСПОРЯЖЕНИЕ (ПРИКАЗ)
органа  муниципального контроля 

	о проведении
	
	проверки

	
	(плановой/внеплановой, документарной/выездной)
	


юридического лица, индивидуального предпринимателя

	от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	


1. Провести проверку в отношении  

(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)
индивидуального предпринимателя)

2. Место нахождения:  

(юридического лица (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) или место жительства индивидуального предпринимателя и место(а) фактического осуществления им деятельности)

3. Назначить лицом(ми), уполномоченным(ми) на проведение проверки:  

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность должностного лица (должностных лиц), уполномоченного(ых) на проведение проверки)

4. Привлечь к проведению проверки представителей следующих организаций:  

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должности привлекаемых к проведению проверки специалистов и (или) наименование организации 

5. Установить, что:

настоящая проверка проводится с целью:  

При установлении целей проводимой проверки указывается следующая информация:

а) в случае проведения плановой проверки:

– ссылка на утвержденный ежегодный план проведения плановых проверок;

б) в случае проведения внеплановой выездной проверки:

– реквизиты ранее выданного проверяемому лицу предписания об устранении выявленного нарушения, срок для исполнения которого истек;

– реквизиты обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, поступивших в органы  муниципального контроля;

– реквизиты приказа (распоряжения) руководителя органа  муниципального контроля, изданного в соответствии с поручениями Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации;

– реквизиты требования прокурора о проведении внеплановой проверки в рамках надзора за исполнением законов и реквизиты прилагаемых к требованию материалов и обращений;

в) в случае проведения внеплановой выездной проверки, которая подлежит согласованию с органами прокуратуры, но в целях принятия неотложных мер должна быть проведена незамедлительно в связи с причинением вреда либо нарушением проверяемых требований, если такое причинение вреда либо нарушение требований обнаружено непосредственно в момент его совершения:

– реквизиты прилагаемой копии документа (рапорта, докладной записки и другие), представленного должностным лицом, обнаружившим нарушение;

задачами настоящей проверки являются:  

6. Предметом настоящей проверки является (отметить нужное):

соблюдение обязательных требований;

соответствие сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, обязательным требованиям;

выполнение предписаний органов  муниципального контроля;

проведение мероприятий:

по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью граждан;

по предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

по ликвидации последствий причинения такого вреда.

7. Срок проведения проверки:  

К проведению проверки приступить

	с “
	
	”
	
	20
	
	г.


Проверку окончить не позднее

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


8. Правовые основания проведения проверки:  

(ссылка на положение нормативного правового акта, в соответствии с которым осуществляется проверка; ссылка на положения (нормативных) правовых актов, устанавливающих требования, которые являются предметом проверки)

9. В процессе проверки провести следующие мероприятия по контролю, необходимые для достижения целей и задач проведения проверки:  

10. Перечень административных регламентов по осуществлению  муниципального контроля  (при их наличии):  

(с указанием наименований, номеров и дат их принятия)

11. Перечень документов, представление которых юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем необходимо для достижения целей и задач проведения проверки:

(должность, фамилия, инициалы руководителя, заместителя руководителя органа  муниципального контроля, издавшего распоряжение или приказ о проведении проверки)

(подпись, заверенная печатью)

(фамилия, инициалы и должность должностного лица, непосредственно подготовившего проект приказа (распоряжения), контактный телефон, электронный адрес (при наличии))

Приложение №12

к административному регламенту 

по осуществлению муниципального контроля 

за использованием и сохранностью 

муниципального жилищного фонда
Рекомендуемая форма обращения

                                               В ____________________________________________________

(наименование органа  муниципального контроля)

 ____________________________________________________

(Ф.И.О. руководителя органа  муниципального

контроля)

                                         ____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина (в родительном падеже),

наименование юридического лица)

Адрес: (места жительства гражданина, 

местонахождение юридического лица):

                                         ____________________________________________________

                                         ____________________________________________________

                                         контактный тел.:__________________

ЗАЯВЛЕНИЕ (ПРЕДЛОЖЕНИЕ, ЖАЛОБА)

    Изложение сути обращения (заявления, предложения, жалобы).

 "__" ______ 20__ г.                                                                                 Подпись _______________

Приложение №13

к административному регламенту 

по осуществлению муниципального контроля 

за использованием и сохранностью 

муниципального жилищного фонда

ПРЕДПИСАНИЕ № _______от_________
_______________________________________________________________________________________

(наименование проверяемой организации или индивидуального предпринимателя)

____            ___________________________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О. представителя юридического лица или  индивидуального предпринимателя, основания для представления)

Должностным лицом комиссии по муниципальному контролю за эксплуатацией и сохранностью жилищного фонда

____________________________________________________________________________________________                                                                                                                                                                                    
(должность, Ф.И.О.)

На основании приказа  руководителя Службы  от ______№___________________ .

в   период с «___» _________ по «___»  ___________ 20___ года проведена ___________________________________________________________________________________________                                       

                                                             (вид проверки)

____________________________________________________________________________________________

(наименование проверяемой организации)

В ходе проверки выявлено нарушение обязательных требований: к содержанию жилищного фонда(общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме),  предоставления коммунальных услуг:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

(указать кратко выявленные нарушения)

Предлагается выполнить следующие мероприятия по устранению выявленных нарушений:

	№ п/п
	Выявлены нарушения
	Содержание мероприятия


	Ссылка на пункт нормативно-правового акта


	Срок

исполнения

	1.    
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	


   Информацию о выполнении настоящего предписания предоставить:

В ________________________________________ комиссию по муниципальному контролю за (указать наименование территориального отдела инспектирования) 
использованием и сохранностью жилищного фонда по адресу: ___________________________
_________________________________________________________________________________.


	Должностное лицо Службы


	(должность)
	(подпись)
	(Ф.И.О)


При проверке присутствовали:

	(должность)
	(подпись)
	(Ф.И.О, № доверен.)


Предписание (1 экз.) для исполнения получил:                                                                                                                        
	(должность)
	(подпись)
	Ф.И.О, № доверенности)


В соответствии с ч. 1 ст. 19.5 КоАП РФ невыполнение в установленный срок законного предписания органа, осуществляющего контроль  за использованием и сохранностью жилищного фонда независимо от его формы собственности, соблюдением правил содержания общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, а также за соответствием жилых помещений, качества, объема и порядка предоставления коммунальных услуг установленным требованиям влечет наложение административного штрафа на  юридических и должностных лиц в соответствии с законодательством.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги лично (фиксируется личной подписью заявителя или его представителя) либо направляется по почте (фиксируется квитанцией о почтовой отправлении)





Письменный отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги 





Оформленный со стороны администрации договор безвозмездного пользования (в том числе на новый срок) без проведения торгов





Выдача результата предоставления муниципальной услуги лично (фиксируется личной подписью заявителя или его представителя) либо направляется по почте (фиксируется квитанцией о почтовой отправлении)








Письменный отказ заявителю в направлении ходатайства в антимонопольный орган о предоставлении муниципальной преференции








Оформленный со стороны администрации


договор безвозмездного пользования





Согласие антимонопольного органа на предоставление муниципальной преференции








Письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги течение 10 дней)








Отказ антимонопольного органа в предоставлении муниципальной преференции








Направление в антимонопольный орган ходатайства о предоставлении муниципальной преференции в виде передачи муниципального имущества








Фиксация завершения предоставления муниципальной услуги








Выдача результата предоставления муниципальной услуги лично (фиксируется личной подписью заявителя или его представителя) либо направляется по почте (фиксируется квитанцией о почтовом отправлении)





Подписание договора со стороны администрации  





Направление победителю торгов протокола и проекта договора в 3-х дневный срок с даты подписания протокола аукциона








Единственный участник


Предложение заключить договор по начальной цене лота. Протокол и проект договора направляется не позднее дня, следующего за днем подписания протокола.








Допуск к участию в торгах не менее 2 участников. Проведение торгов (протокол торгов)





Протокол о допуске заявителя к участию в торгах, уведомление направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем подписания протокола 





Фиксация завершения предоставления муниципальной услуги








Уведомление об отказе в допуске заявителя к участию в торгах (не позднее дня, следующего за днем подписания протокола)





Отказ в приеме заявления и прилагаемых  к нему документов и возврат 





Отказ в приеме заявления и прилагаемых  к нему документов и возврат 





Уведомление об отказе в допуске заявителя к участию в торгах (не позднее дня, следующего за днем подписания протокола)





Фиксация завершения предоставления муниципальной услуги








Протокол о допуске заявителя к участию в торгах, уведомление направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем подписания протокола 





Допуск к участию в торгах не менее 2 участников. Проведение торгов (протокол торгов)





Единственный участник


Предложение заключить договор по начальной цене лота. Протокол и проект договора направляется не позднее дня, следующего за днем подписания протокола.








Направление победителю торгов протокола и проекта договора в 3-х дневный срок с даты подписания протокола аукциона








Подписание договора со стороны администрации  





Выдача результата предоставления муниципальной услуги лично (фиксируется личной подписью заявителя или его представителя) либо направляется по почте (фиксируется квитанцией о почтовом отправлении)





Фиксация завершения предоставления муниципальной услуги








Направление в антимонопольный орган ходатайства о предоставлении муниципальной преференции в виде передачи муниципального имущества








Отказ антимонопольного органа в предоставлении муниципальной преференции








Письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги течение 10 дней)








Согласие антимонопольного органа на предоставление муниципальной преференции








Оформленный со стороны администрации


договор аренды





Письменный отказ заявителю в направлении ходатайства в антимонопольный орган о предоставлении муниципальной преференции








Выдача результата предоставления муниципальной услуги лично (фиксируется личной подписью заявителя или его представителя) либо направляется по почте (фиксируется квитанцией о почтовой отправлении)








Оформленный со стороны администрации договор аренды (в том числе на новый срок) без проведения торгов





Письменный отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги 





Выдача результата предоставления муниципальной услуги лично (фиксируется личной подписью заявителя или его представителя) либо направляется по почте (фиксируется квитанцией о почтовой отправлении)





Поступление обращения, поручения 








Разработка и утверждение ежегодного плана проведения плановых проверок








Проведение проверки





Уведомление юридического лица, индивидуального предпринимателя, собственников и нанимателей жилого помещения о проведении проверки





Оформление результатов проверки





Подготовка проекта ежегодного плана проверок;                                              Подготовка проекта письма о согласовании ежегодного плана проверок в Прокуратуру





Получение от Прокуратуры замечаний (предложений)





Получение от Прокуратуры согласования ежегодного плана проверок





Доработка проекта Плана с учетом предложений органов прокуратуры





Направление письма вместе с проектом ежегодного плана проверок в Прокуратуру (до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок)





Подпись письма о согласовании ежегодного плана проверок





Направление утвержденного ежегодного плана проверок в Прокуратуру                                          (до 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок)








Размещение утвержденного ежегодного плана проверок  на сайте органа (до 31 декабря года,  предшествующего году проведения плановых проверок)





Утверждение ежегодного плана проверок                                      





10 рабочих дней до  наступления даты проведения проверки





Подготовка проекта приказа (распоряжения) о проведении плановой документарной проверки (2_рабочих дня  с даты наступления основания) 


(__рабочий день)





Подпись приказа (распоряжения) о проведении плановой документарной проверки


(за 8 рабочих дней до начала проведения проверки)





Направление юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю копии приказа о проведении проверки


( не позднее трех рабочих дней до начала проведения проверки)








Подготовка проекта письма (мотивированного запроса) в адрес юридического лица, индивидуального предпринимателя о представлении документов (пояснений)


(1 рабочий день)








Наступление даты начала проверки








Проверка сведений, содержащихся в документах юридического лица, индивидуального предпринимателя, имеющихся в распоряжении органа контроля  


(5 рабочих дня)








Подпись и направление письма в адрес юридического лица, индивидуального предпринимателя                                      (1  рабочий день)











Оформление результата проверки





Получение от юридического лица, индивидуального предпринимателя документов (пояснений), указанных в запросе








Вручение (направление) результата проверки 





Подшивка акта проверки в дело 





Оценка сведений (пояснений), содержащихся в документах (5 рабочих дней)








Выездная внеплановая проверка





1








Подготовка проекта приказа (распоряжения) о проведении плановой выездной проверки


(2 рабочих дня с даты наступления основания)





Подпись приказа (распоряжения) о проведении плановой выездной проверки


(за 8 рабочих дней до начала проведения проверки)








Направление юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю копии приказа о проведении проверки.


(не позднее трех рабочих дней до начала проведения проверки)








Наступление даты начала проверки








Проверка сведений, содержащихся в документах юридического лица, индивидуального предпринимателя (5 рабочих дней)





Оформление результата проверки





Вручение (направление) результата проверки 





Подшивка акта проверки в дело 





2








Подготовка проекта приказа (распоряжения) о проведении внеплановой документарной проверки;  


Подпись приказа (распоряжения) о проведении внеплановой документарной проверки                        











Направление юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю копии приказа о проведении проверки


(не менее чем за 24 часа до начала проведения проверки)








Подготовка проекта письма в адрес юридического лица, индивидуального предпринимателя о представлении документов (пояснений)


(1 рабочий день)








Наступление даты начала проверки








Проверка сведений, содержащихся в документах юридического лица, индивидуального предпринимателя, имеющихся в распоряжении органа контроля  


(5 рабочих дня)








Подпись и направление письма в адрес юридического лица, индивидуального предпринимателя                                      











Получение от юридического лица, индивидуального предпринимателя документов, указанных в запросе








Оформление результата проверки





Оценка сведений (пояснений), содержащихся в документах (5 рабочих дня)





Вручение (направление) результата проверки 





Подшивка акта проверки в дело 





Выездная внеплановая проверка





3








Подготовка проекта приказа (распоряжения) о проведении внеплановой выездной проверки;


  Подпись приказа (распоряжения) о проведении внеплановой выездной проверки


(2 рабочих дня)











Направление юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю, собственнику и нанимателю жилых помещений копии приказа о проведении проверки


(Не менее чем за 24 часа до начала проведения проверки)








Наступление даты начала проверки








Проведение проверки (5 рабочих дней)





Оформление результата проверки





Вручение (направление) результата проверки 





Подшивка акта проверки в дело 





4














Подготовка проекта приказа (распоряжения) о проведении внеплановой выездной проверки;     Подготовка заявления о согласовании проведения проверки в Прокуратуру;


  Подпись приказа (распоряжения) о проведении внеплановой выездной проверки











Направление в Прокуратуру заявления о согласовании проведения проверки и копии приказа (распоряжения) о проведении внеплановой выездной проверки


(В день подписания приказа (распоряжения) о проведении внеплановой выездной проверки)








Направление юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю копии приказа о проведении проверки                            


(Не менее чем за 24 часа до начала проведения проверки)





Получение от Прокуратуры решения о согласовании проверки








Проведение проверки 


( 5 рабочих дней)





Оформление результата проверки





Подшивка акта проверки в дело 





Вручение (направление) результата проверки 





Направление копии акта в Прокуратуру





- основание для начала административной процедуры





- административная процедура (административное действие)





- при причинении вреда жизни, здоровью граждан, животным, растениям, 


окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов РФ, 


а также возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера 





- если первично представленных сведений (пояснений) недостаточно





-  если вторично представленных сведений (пояснений) недостаточно 





- если сведений, содержащихся в документах юридического лица, индивидуального


 предпринимателя, имеющихся в распоряжении органа контроля  недостаточно 








