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	Администрация

сельского  поселения

«Ижма»


Ш У ö М

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 29 июня 2012 года                                                                               № 25
О внесении изменений и дополнений 

в постановление администрации сельского 

поселения «Ижма» от 26.12.2011 № 57 «Об 
утверждении административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг 
администрацией сельского поселения «Ижма»

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»,  Уставом муниципального образования сельского поселения «Ижма» и в целях повышения эффективности предоставления гражданам муниципальных услуг

администрация сельского поселения «Ижма»

ПОСТАНОВЛЯЕТ :

1. Абзац 9 пункта 1 постановления изложить в следующей редакции: «по обмену жилыми помещениями муниципального жилищного фонда согласно приложению 8;».

2. Внести изменения и дополнения в приложение 1-14 постановления администрации сельского поселения «Ижма» от 26.12.2011 № 57 «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией сельского поселения «Ижма» согласно приложениям 1-7.
1. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
2. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию.

Глава сельского поселения «Ижма»                                               Ф.А. Попов

Приложение 1

к постановлению администрации 

сельского поселения «Ижма»

 от 29 июня 2012 г. № 25
Изменения и дополнения в административные регламенты предоставления муниципальных услуг администрацией сельского поселения «Ижма», утвержденные постановлением администрации сельского поселения «Ижма» от 26.12.2011 № 57 (приложение 1-14)

1. Изложить пункты 5.3, 5.4, 5.5, 5.6, 5.7 в следующей редакции:

«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 2

к постановлению администрации 

сельского поселения «Ижма»

 от 29 июня 2012 г. № 25
Изменения и дополнения в административный регламент предоставления муниципальной услуги по присвоению адреса объекту недвижимости, утвержденный постановлением администрации сельского поселения «Ижма» от 26.12.2011 № 57 (приложение 7)

1. Пункт 1.2. регламента изложить в следующей редакции:

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

2. Добавить в пункт 2.5. регламента седьмым абзацем следующий подпункт: 

«- Закон Республики Коми от 20.11.2006 № 115-РЗ «О порядке решения вопросов административно-территориального и муниципального устройства, о наименованиях географических и иных объектов в Республике Коми»;».

3. В пункте 2.6.1. в абзаце 6 исключить слова «(при наличии)».

4. В пункте 2.6.1. в абзаце 7 исключить слова «(при наличии)».

  Приложение 3

к постановлению администрации 

сельского поселения «Ижма»

 от 29 июня 2012 г. № 25
Изменения и дополнения в административный регламент предоставления муниципальной  услуги по оформлению документов по обмену жилыми помещениями, утвержденный постановлением администрации сельского поселения «Ижма» от 26.12.2011 № 57 (приложение 8)

1. Наименование регламента изложить в следующей редакции:

«Административный регламент предоставления муниципальной  услуги по оформлению документов по обмену жилыми помещениями муниципального жилищного фонда»;

2. Пункт 1.1. изложить в следующей редакции: 

«1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по оформлению документов по обмену жилыми помещениями муниципального жилищного фонда (далее – Регламент) устанавливает порядок административных процедур и административных действий Администрации сельского поселения «Ижма» (далее – Администрация) по предоставлению муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги по оформлению документов по обмену жилыми помещениями.»

3. Пункт 1.2. изложить в следующей редакции: 

«1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, являющиеся нанимателями жилых помещений муниципального жилищного фонда, предоставленных по договорам социального найма.»

4. Добавить в пункт 2.5. пятым абзацем следующий подпункт: 

«- Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;»

5. Добавить в пункт 2.6. пятым абзацем следующий подпункт: 

«- документы, подтверждающие родственные отношения заявителя и лиц, указанных в качестве членов его семьи;»;

6. В пункте 2.6. исключить абзацы: 

«- выписка из домовой книги (копия лицевого счета из похозяйственной книги);
- копию кадастрового паспорта жилого помещения;».
Приложение 4
к постановлению администрации 

сельского поселения «Ижма»

 от 29 июня 2012 г. № 25
Изменения и дополнения в административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам по договорам найма жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда, утвержденный постановлением администрации сельского поселения «Ижма» от 26.12.2011 № 57 (приложение 11)

1. В пункте 1.1. абзац 2, 3, 4 исключить.

2. Пункт 1.2. изложить в следующей редакции:

«1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, имеющие регистрацию по месту жительства на территории сельского поселения «Ижма» (далее – заявитель):

− граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, в порядке очередности исходя из времени принятия таких граждан на учет;

− граждане нуждающиеся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, имеющих право во внеочередном предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.».

3. Пункт 2.3. изложить в следующей редакции:

«2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является  заключение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.».

4. Пункт 2.4. изложить в следующей редакции:
«2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи заявления на предоставление муниципальной услуги.».
5. Пункт 2.6. изложить в следующей редакции:
«2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

           Для получения жилого помещения муниципального жилищного       фонда:

- заявление (в приложении № 2 к настоящему  Регламенту приведена рекомендуемая примерная форма заявления);

        - оригиналы и копии паспортов или иных документов, удостоверяющих согласно действующему законодательству личность гражданина Российской Федерации заявителя, всех членов его семьи (оригиналы документов предоставляется только для просмотра);

        - оригиналы и копии документов, подтверждающие родственные отношения заявителя и лиц, указанных в качестве членов его семьи (оригиналы документов предоставляется только для просмотра); 

- справка органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним: о наличии или отсутствии жилых помещений в собственности заявителя; о совершении (несовершении) в течение пяти лет, предшествующих дате подачи заявления, гражданско-правовых сделок заявителем и каждым из членов его семьи в отношении жилых помещений, находящихся в собственности заявителя и лиц, указанных в качестве членов его семьи;
        - документы, подтверждающие право на предоставление жилого помещения по договору социального найма вне очереди (в соответствии с п.2 части 2 статьи 57 Жилищного Кодекса Российской Федерации);

       - документы, подтверждающие в соответствии с установленным федеральным законодательством перечнем тяжелую форму хронического заболевания гражданина или члена его семьи, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно.
Для заключения договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда:

- заявление (в приложении № 3 к настоящему  Регламенту приведена рекомендуемая примерная форма заявления);

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением (выписка из Постановления, ордер, ранее заключенный договор социального найма, решение судебных органов);

- копии паспортов или иных документов, удостоверяющих согласно действующему законодательству личность гражданина Российской Федерации заявителя, всех членов его семьи;

- справка о составе семьи.
Администрация в течение 5 рабочих дней со дня поступления обращения заявителя (письменного заявления) об оказании муниципальной услуги, запрашивает необходимые документы, указанные в пункте 2.6 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 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов, если заявитель не предоставил указанные сведения по собственной инициативе.

Заявитель может предоставить необходимые документы для предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма в полном объеме по собственной инициативе.».
6. Пункт 2.8. изложить в следующей редакции:

«2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- представление неполного комплекта документов личного хранения (кроме документов, которые Администрация вправе запросить в порядке межведомственного взаимодействия), необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в п. 2.6 настоящего Регламента;

- предоставление недостоверной информации;

- если в письменном обращении заявителя не указана фамилия, имя, отчество лица, направившего заявление, и его почтовый адрес, телефон.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии данных заявителя и его почтового адреса доводится до заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с даты регистрации заявления.».
7. Пункт 2.9. исключить.

8. Пункт 3 изложить в следующей редакции:

«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)
Юридическим фактом начала предоставления муниципальной услуги является:

- наличие свободных жилых помещений  муниципального жилищного фонда;

- состояние заявителя на учёте нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма.

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления заявителя и приложенных к нему документов на предоставление  муниципальной услуги; 

- проверка документов заявителя;
- запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить;
- рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка  постановления администрации сельского поселения «Ижма» о предоставлении (отказе в предоставлении) жилого помещения  муниципального жилищного фонда по договору социального найма;

- получение выписки из постановления заявителем;

- заключение и выдача договора социального найма жилого помещения  муниципального жилищного фонда.
В Приложении № 4 к настоящему Регламенту приводится Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

3.1. Прием и регистрация обращения  с приложенными к нему документами заявителя.

3.1.1.Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением и пакетом документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента по почте, по факсу или представляет лично в Администрацию. 

3.1.2. При получении документов специалист Администрации, ответственный за приём и регистрацию документов  регистрирует поступившее заявление путём внесения соответствующей информации в журнал входящих документов.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 30 минут.

3.1.3. После регистрации заявления и прилагаемых к нему документов заявителю выдаётся первый экземпляр расписки принятых документов с отметкой о дате и входящем номере регистрации, второй экземпляр расписки приобщается к поступившим документам.

3.1.4. Результатом административной процедуры являются зарегистрированные документы заявителя.
3.2. Проверка документов заявителя.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры являются  зарегистрированные документы, переданные должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – Специалист).

3.2.2. Специалист проверяет:

- наличие всех документов в соответствии с перечнем документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги. При проверке соответствия представленных документов установленным требованиям, удостоверяется, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;

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

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

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

3.2.3. В случае если Специалист выявил основания для отказа в предоставлении услуги, заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении услуги. Срок направления уведомления об отказе 10 дней.
3.2.4. Если представлен комплект необходимых документов и основания для отказа в предоставлении  муниципальной услуги отсутствуют, Специалист обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом.

 3.2.5. Максимальное время, затраченное на процедуру проверки  заявления с комплектом документов, не должно превышать 6 календарных дней.

 3.2.6. Результатом административной процедуры являются:

 выданная справка об отказе в предоставлении услуги с указанием конкретных причин отказа либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом

3.3. Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить.
3.3.1.Основанием для начала административной процедуры  является отсутствие в администрации документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций и органов местного самоуправления.

3.3.2.  Специалист  осуществляет подготовку и направление запросов в организации или в органы местного самоуправления, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. Направление запроса осуществляется с использованием средств почтовой (курьерской доставкой), факсимильной  связи, электронной почты, посредством системы межведомственного  электронного взаимодействия (далее СМЭВ). Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной форме, с курьерской доставкой либо почтовым отправлением.
3.3.3. Запросы по межведомственному взаимодействию формируются и отправляются Специалистом в течение 5 календарных дней с даты регистрации заявления заявителя.  

3.3.4.Уполномоченные органы предоставляют запрашиваемые документы в срок, не превышающий 5 календарных дней с момента получения запроса.

3.3.5. Способом фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов либо согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной  услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов.

3.3.6. Результатом административной процедуры является получение администрацией документов, необходимых для предоставления заявителю муниципальной услуги.
3.4. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного комплекта документов в Администрации для предоставления муниципальной услуги.

3.4.2. Специалист  обеспечивает проверку документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пунктах 2.8. настоящего Регламента.

По результатам рассмотрения документов Специалист:

- готовит документы заявителя на предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда на рассмотрение заседания Жилищной комиссии.

- готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.3. Срок выполнения административной процедуры составляет 6 календарных дней.

3.4.4. Результатом исполнения административной процедуры являются:

- решение заседания Жилищной комиссии о предоставлении жилого помещения по договору социального найма жилых помещений (решения комиссии оформляются протоколами и носят рекомендательный характер для Администрации);

 - мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.  Подготовка  постановления администрации сельского поселения «Ижма» о предоставлении (отказе в предоставлении) жилого помещения по договору социального найма муниципального жилищного фонда.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является:

 - решение заседания Жилищной комиссии о предоставлении по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда;
 - мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.2. Со дня написания заявителем согласия на вселение в предложенное жилое помещение, ответственный специалист  готовит проект постановления Администрации о предоставлении жилого помещения по договору социального найма муниципального жилищного фонда или проект письменного отказа в предоставлении жилого помещения по договору социального найма муниципального жилищного фонда, передает его   должностному лицу  Администрации на согласование.
3.4.3 Должностное лицо Администрации передает согласованный проект постановления Администрации о предоставлении жилого помещения по договору социального найма  муниципального жилищного фонда или проект письменного отказа в предоставлении жилого помещения по договору социального найма муниципального жилищного фонда на подпись главе сельского поселения «Ижма».
Срок выполнения административной процедуры составляет  2  календарных дня.

3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является:

− постановление администрации сельского поселения «Ижма»  о предоставлении гражданам жилых помещений по договору социального найма муниципального жилищного фонда;

− мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Получение заявителем выписки из постановления.
3.5.1 Основанием для начала административной процедуры является полученное Специалистом постановление. 

3.5.2. Выписка из постановления подлежит вручению заявителю под роспись или направлению по почте на адрес, указанный в заявлении.

3.5.3. Получение заявителем выписки из постановления – не позднее чем через 1 рабочий день со дня вступления в силу постановления.

3.5.4. Результатом исполнения административной процедуры является:

− выдача постановления администрации сельского поселения «Ижма»  о предоставлении гражданам жилых помещений по договору социального найма муниципального жилищного фонда;

 − мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

3.6. Заключение и выдача договора социального найма жилого помещения  муниципального жилищного фонда.

3.6.1 Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в МБУ «Жилищное управление» с документами, указанными в п. 2.6. настоящего Регламента.

3.6.2 Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, в течение одного рабочего дня рассматривает поступившее заявление и приложенные к нему документы на соответствие п. 2.6. настоящего Регламента.

Если документы представлены в полном объеме в соответствии с п. 2.6. настоящего Регламента, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, регистрирует заявление.

Если документы представлены не в полном объеме в соответствии с п. 2.6. настоящего Регламента, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, направляет заявителю уведомление об отказе в приеме документов с разъяснением причин отказа.

3.6.3 Должностное лицо, ответственное за подготовку  договора, готовит данный договор в срок, не превышающий двух рабочих дней.

3.6.4. Договор подписывается начальником МБУ «Жилищное управление.

3.6.5. Заключение договора социального найма жилого помещения  муниципального жилищного фонда с заявителем происходит в отведенные для этого дни (Приложение 1).

Подписанный заявителем и начальником МБУ «Жилищное управление» договор социального найма жилого помещения  муниципального жилищного фонда  (заключенный договор) регистрируется в журнале регистрации и выдачи договоров и выдается заявителю лично или посредством почтовой связи по личному заявлению заявителя.

3.6.6 Срок выполнения административной процедуры  3 календарных  дня.

3.6.7  Результатом выполнения административной процедуры является:

− заключение и выдача  договора социального найма жилого помещения  муниципального жилищного фонда.».
9. Приложение № 4 к регламенту изложить в следующей редакции:

«Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Заключение договора социального найма муниципального жилищного фонда






           Да                                                                             нет


».

Приложение 5
к постановлению администрации 

сельского поселения «Ижма»

 от 29 июня 2012 г. № 25
Изменения и дополнения в административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам по договорам найма жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда, утвержденный постановлением администрации сельского поселения «Ижма» от 26.12.2011 № 57 (приложение 12)

1. Добавить пункт 2.2.1. в следующей редакции:

«2.2.1.В процессе  предоставления муниципальной услуги Администрация сельского поселения «Ижма» и МБУ «Жилищное управление» осуществляют взаимодействие с:
а) Администрацией муниципального района «Ижемский»;

б) Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);

в)Министерством Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий;

г) Органами опеки и попечительства.».
2. Добавить пункт 2.2.2. в следующей редакции:

«2.2.2. Администрация сельского поселения «Ижма» и МБУ «Жилищное управление» не вправе требовать от заявителя: осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденные Правительством Российской Федерации.».
3.Добавить в пункте 2.5. абзац 9 в следующей редакции:

       «Постановление Правительства Российской Федерации от 26.01.2006г. № 42 «Об утверждении правил отнесения жилого помещения специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;».
1. В пункте 2.6.1. регламента подпункт 3 изложить в следующей редакции:

«3) копия трудовой книжки или трудового договора, заверенная по месту службы, работы;»

2. В пункте 2.6.1. регламента подпункт 4 изложить в следующей редакции:

«4) оригиналы и копии паспортов или иных документов, удостоверяющих личность и  заявителя и лиц, указанных в качестве членов его семьи (оригиналы документов предоставляются только для просмотра);».

3. Подпункт 6, 7 пункта 2.6.1., подпункты 5, 7, 9, 10 пункта 2.6.2. исключить.

4. Добавить пункт 2.6.4. в следующей редакции:

«2.6.4. Для принятия решения по предоставлению гражданам по договорам найма жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда от муниципальных органов власти, учреждений и организаций запрашиваются следующие документы:

- справка органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним: о наличии или отсутствии жилых помещений в собственности заявителя; о совершении (несовершении) в течение пяти лет, предшествующих дате подачи заявления, гражданско-правовых сделок заявителем и каждым из членов его семьи в отношении жилых помещений, находящихся в собственности заявителя и лиц, указанных в качестве членов его семьи.

- выписка из домовой книги (копия лицевого счета похозяйственной книги);

- копии решений о капитальном ремонте или реконструкции дома и договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда (при предоставлении жилых помещений маневренного фонда гражданам в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией дома);

- документы, подтверждающие факт нахождения жилого помещения в непригодном для проживания состоянии в результате чрезвычайных обстоятельств (при предоставлении жилых помещений маневренного фонда гражданам, у которых единственные жилые помещения стали непригодными для проживания в результате чрезвычайных обстоятельств);

- справка о семейном положении.
Документы, перечисленные в данном пункте, могут быть представлены заявителем самостоятельно.».
8. Добавить пункт 2.6.5. в следующей редакции:

«2.6.5. Администрация сельского поселения «Ижма» и МБУ «Жилищное управление» 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».»
9. Пункт 3 регламента изложить в следующей редакции:

«Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме)
Юридическим фактом начала административной процедуры «Предоставление муниципального жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда по договорам найма»  является наличие свободных жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления заявителя и приложенных к нему документов на предоставление  муниципальной услуги;

- проверка документов заявителя;

- запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении  органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить;
- рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка  постановления администрации сельского поселения «Ижма» о предоставлении (отказе в предоставлении) жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда;
- получение выписки из постановления заявителем;
- заключение и выдача договора найма жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда.
В Приложении № 4 к настоящему Регламенту приводится Блок-схема предоставления муниципальной услуги.
3.1. Прием и регистрация заявления заявителя и приложенных к нему документов.

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя  с заявлением и пакетом документов, указанных в пункте 2.6.1, 2.6.2. настоящего Регламента по почте, по факсу или представляет лично в Администрацию.
3.1.2. При получении документов специалист Администрации, ответственный за приём и регистрацию документов, регистрирует поступившее заявление путём внесения соответствующей информации в журнал входящих документов.
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 30 минут.

3.1.3.После регистрации заявления и прилагаемых к нему документов заявителю выдаётся первый экземпляр расписки принятых документов с отметкой о дате и входящем номере регистрации, второй экземпляр расписки приобщается к поступившим документам.
3.1.4. Результатом административной процедуры являются зарегистрированные документы заявителя.
3.2. Проверка документов заявителя.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является переданный пакет зарегистрированных документов должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – Специалист).

3.2.2. Специалист проверяет:
- наличие всех документов в соответствии с перечнем документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги. При проверке соответствия представленных документов установленным требованиям, удостоверяется, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;

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

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

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

3.2.3. В случае если Специалист выявил основания для отказа в предоставлении услуги, заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении услуги. Срок направления уведомления об отказе 10 дней

3.2.4. Если представлен комплект необходимых документов и основания для отказа в предоставлении  муниципальной услуги отсутствуют, Специалист обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом.
3.2.5. Максимальное время, затраченное на процедуру  проверки  заявления с комплектом документов, не должно превышать 2 календарных дня.

3.2.6.Результатом административной процедуры являются:

выданная справка об отказе в предоставлении услуги с указанием конкретных причин отказа либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом.

3.3. Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении  органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить.
3.3.1.Основанием для начала административной процедуры  является отсутствие в администрации документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций и органов местного самоуправления.

3.3.2.  Специалист  осуществляет подготовку и направление запросов в организации или в органы местного самоуправления, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. Направление запроса осуществляется с использованием средств почтовой (курьерской доставкой), факсимильной  связи, электронной почты, посредством системы межведомственного  электронного взаимодействия (далее СМЭВ). Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной форме, с курьерской доставкой либо почтовым отправлением.
3.3.3. Запросы по межведомственному взаимодействию формируются и отправляются Специалистом в течение 5 календарных дней с даты регистрации заявления заявителя.  

3.3.4.Уполномоченные органы предоставляют запрашиваемые документы в срок, не превышающий 5 календарных дней с момента получения запроса.

3.3.5. Способом фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов либо согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной  услуги с информированием о возможности повторно представить заявление с приложением необходимого комплекта документов.

3.3.6. Результатом административной процедуры является получение администрацией документов, необходимых для предоставления заявителю муниципальной услуги.
3.4. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении

муниципальной услуги либо отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного комплекта документов в Администрации для предоставления муниципальной услуги.

3.4.2. Специалист  обеспечивает проверку документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пунктах 2.8. настоящего Регламента.

По результатам рассмотрения документов Специалист:

- готовит документы заявителя на предоставление жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда на рассмотрение заседания Жилищной комиссии.

- готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.4. Срок выполнения административной процедуры составляет 6 календарных дней.

3.4.5. Результатом исполнения административной процедуры являются:

- решение заседания Жилищной комиссии о предоставлении жилого помещения по договору найма специализированных жилых помещений (решения комиссии оформляются протоколами и носят рекомендательный характер для Администрации);

 - мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.5. Подготовка  постановления администрации сельского поселения «Ижма» о предоставлении (отказе в предоставлении) жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является:

- решение заседания Комиссии о предоставлении по договору найма жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда;
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.2. Со дня написания заявителем согласия на вселение в предложенное жилое помещение, ответственный специалист  готовит проект постановления Администрации о предоставлении жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда или проект письменного отказа в предоставлении жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда, передает его   должностному лицу Администрации на согласование.
3.5.3. Должностное лицо Администрации передает согласованный проект постановления Администрации о предоставлении жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда или проект письменного отказа в предоставлении жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда на подпись главе сельского поселения «Ижма».
Срок выполнения административной процедуры составляет  2 календарных дня.

3.5.4. Результатом выполнения административной процедуры является:

− постановление администрации сельского поселения «Ижма» о предоставлении гражданам жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда;

− мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.6.Получение заявителем выписки из постановления.
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является полученное Специалистом постановление. 

3.6.2. Выписка из постановления подлежит вручению заявителю под роспись или направлению по почте на адрес, указанный в заявлении.

3.6.3. Получение заявителем выписки из постановления – не позднее чем через 1 рабочий день со дня вступления в силу постановления.
3.6.4. Результатом исполнения административной процедуры является:

− выдача постановления администрации сельского поселения «Ижма» о предоставлении гражданам жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда;

− мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.7.Заключение и выдача договора найма жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда.
3.7.1 Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в МБУ «Жилищное управление» с документами, указанными в п. 2.6.3. настоящего Регламента.

3.7.2 Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, в течение одного рабочего дня рассматривает поступившее заявление и приложенные к нему документы на соответствие п. 2.6.3. настоящего Регламента.

Если документы представлены в полном объеме в соответствии с п. 2.6.3. настоящего Регламента, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, регистрирует заявление.

Если документы представлены не в полном объеме в соответствии с п. 2.6.3. настоящего Регламента, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, направляет заявителю уведомление об отказе в приеме документов с разъяснением причин отказа.

3.7.3 Должностное лицо, ответственное за подготовку  договора, готовит данный договор в срок, не превышающий двух рабочих дней.

3.7.4 Договор подписывается начальником МБУ «Жилищное управление».

3.7.5.Заключение договора найма жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда с заявителем происходит в отведенные для этого дни (Приложение 1).

Подписанный заявителем и начальником МБУ «Жилищное управление» договор найма жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда  (заключенный договор) регистрируется в журнале регистрации и выдачи договоров и выдается заявителю лично или посредством почтовой связи по личному заявлению заявителя.
3.7.6 Срок выполнения административной процедуры  3 календарных  дня.

3.7.7 Результатом выполнения административной процедуры является:
− заключение и выдача  договора найма жилого помещения специализированного муниципального жилищного фонда.».

10. Приложение № 4 к регламенту изложить в следующей редакции:

«Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Заключение договора найма специализированного муниципального жилищного фонда






           Да                                                                             нет


».


  Приложение 6

к постановлению администрации 

сельского поселения «Ижма»

 от 29 июня 2012 г. № 25
Изменения и дополнения в административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт 

объектов капитального строительства в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации, утвержденный постановлением администрации сельского поселения «Ижма» от 26.12.2011 № 57 (приложение 13)
5. Абзац 10 пункта 2.5. регламента исключить.

6. Подпункт «г» пункта 2.6.1.изложитьь в следующей редакции:

«г) положительное заключение экспертизы проектной документации объекта капитального строительства (применительно к отдельным этапам строительства в случае, предусмотренном частью 12.1 статьи 48 Градостроительного кодекса Российской Федерации), если такая проектная документация подлежит экспертизе в соответствии со статьей 49 настоящего Кодекса, положительное заключение государственной экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 3.4 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации, положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации;»

7. В пункте 2.6.1. добавить подпункт «з» следующего содержания:

«з) копия свидетельства об аккредитации юридического лица, выдавшего положительное заключение негосударственной экспертизы проектной документации, в случае, если представлено заключение негосударственной экспертизы проектной документации.»
 Приложение 7

к постановлению администрации 

сельского поселения «Ижма»

 от 29 июня 2012 г. № 25
Изменения и дополнения в административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства в случаях предусмотренных Градостроительным кодексом 
Российской Федерации, утвержденный постановлением администрации сельского поселения «Ижма» от 26.12.2011 № 57 (приложение 14)
1. Абзац 10 пункта 2.5. регламента изложить в следующей редакции:

«приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 10.05.2011 № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка.»

2. Абзац 9 пункта 2.6. регламента изложить в следующей редакции:

«- документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора, а также лицом, осуществляющим строительный контроль, в случае осуществления строительного контроля на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции объектов индивидуального жилищного строительства;».

3. Абзац 12 пункта 2.6. регламента изложить в следующей редакции:

«- заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, заключение федерального государственного экологического надзора в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации;».

3. В пункте 2.6. добавить абзац 14 следующего содержания:

«- документ, подтверждающий заключение договора обязательного страхования гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте в соответствии с законодательством Российской Федерации об обязательном страховании гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте.».

Условные обозначения:








нет





 Заявитель представляет заявление и необходимые документы для назначения муниципальной услуги








Прием и регистрация документов





 Проверка представленных документов





 Уведомление об отказе в назначении  услуги направляется заявителю в письменной форме в 5-дневный срок со дня вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение заявления и принятие решения





А) лично в Администрацию;


Б) почтовым отправлением в адрес Администрации





Наличие всех необходимых документов, их надлежащее оформление и отсутствие других оснований для отказа











Запрос необходимой информации





да





Принятие решения об отказе в предоставлении услуги 





Подготовка Постановления и выдача выписки заявителю





Административная процедура





условие





Заявитель представляет заявление и необходимые документы лично или почтовым отправлением в МБУ «Жилищное управление





Прием  и регистрация документов





Наличие всех необходимых документов, их надлежащее оформление и отсутствие других оснований для отказа








Возврат заявителю документов с уведомлением об отказе в приме документов с разъяснениями причин





Подготовка, подписание и выдача договора найма жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда





Условные обозначения:








нет





 Заявитель представляет заявление и необходимые документы для назначения муниципальной услуги








Прием и регистрация документов





 Проверка представленных документов





 Уведомление об отказе в назначении  услуги направляется заявителю в письменной форме в 5-дневный срок со дня вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение заявления и принятие решения





А) лично в Администрацию;


Б) почтовым отправлением в адрес Администрации





Наличие всех необходимых документов, их надлежащее оформление и отсутствие других оснований для отказа











Запрос необходимой информации





да





Принятие решения об отказе в предоставлении услуги 





Подготовка Постановления и выдача выписки заявителю





Административная процедура





условие





Заявитель представляет заявление и необходимые документы лично или почтовым отправлением в МБУ «Жилищное управление





Прием  и регистрация документов





Наличие всех необходимых документов, их надлежащее оформление и отсутствие других оснований для отказа








Возврат заявителю документов с уведомлением об отказе в приме документов с разъяснениями причин





Подготовка, подписание и выдача договора найма жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда








