ЛЕНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ

               ЛУЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН    

  АДМИНИСТРАЦИЯ
ОСЬМИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от   03 октября 2011 года № 69
Об утверждении проектов административных  регламентов 

предоставления администрацией Осьминского сельского поселения  
муниципальных услуг 

 
В целях реализации Федерального закона от 21 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением администрации Осьминского  сельского поселения от 03.10.2011 № 65 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)» 
 ПОСТАНОВЛЯЮ:
 1.Утвердить проекты административных регламентов:

1.1. Предоставления муниципальной услуги «О  переводе жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые), согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений  на территории Осьминского сельского поселения Лужского района Ленинградской области» (приложение 1)
1.2.  Предоставления муниципальной услуги «Приватизация гражданами объектов жилищного фонда, находящихся в муниципальной собственности» (приложение 2)
1.3. Предоставления муниципальной услуги  «Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности Осьминского сельского поселения» (приложение 3)
2.Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Разместить настоящее постановление  на официальном сайте администрации Лужского  муниципального района в сети Интернет.

4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации   

Осьминского сельского поселения                                              Н.В. Ермаков                             
                                                                          
                                                                                                  Приложение 1
                                                                                        Утвержден 

                                                                    Постановлением администрации  

                                                                    Осьминского сельского поселения

                                                                          от  03 октября 2011 года № 69

Административный регламент (проект)

предоставления муниципальной услуги «О  переводе жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые), согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на территории Осьминского сельского поселения Лужского района Ленинградской области» 

  I. Общие положения
1.1. Наименование  административного регламента и порядок его размещения в сети Интернет

1.1.1. Настоящий Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «О  переводе жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые), согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений  на территории Осьминского сельского поселения Лужского района Ленинградской области» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению  муниципальной услуги.

1.1.2. Регламент размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации Лужского муниципального района.

1.2.Описание заявителей

Физические и юридические лица, являющиеся собственниками жилых помещений, расположенных на территории поселения, либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица.

II.Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«О  переводе жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые), согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений  на территории Осьминского сельского поселения Лужского района Ленинградской области»
2.2. Наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется  администрацией Осьминского сельского поселения Лужского муниципального района (далее – Администрация сельского поселения)

2.3. Результат предоставления  муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

- уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 

- решение о согласовании (отказе в согласовании) перепланировки и (или) переустройства жилого помещения на территории поселения;
- отказ в переводе;

- отказ в согласовании.
2.4. Сроки предоставления  муниципальной услуги

2.4.1. Срок исполнения муниципальной услуги составляет сорок пять дней с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.4.2. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги (уведомления на перевод помещений (отказе в переводе) и решения о согласовании (отказе в согласовании), перепланировки и (или) переустройства жилого помещения), осуществляется в течение трех дней с момента принятия соответствующего документа.

2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации

     - Жилищным кодексом Российской Федерации (ч. 1 ст. 14 , ст. 22-29 ) ;
- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) 
           - Градостроительным кодексом Российской Федерации 
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»  
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодного для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

Уставом Осьминского сельского поселения
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги

2.6.1. Для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого помещения заявитель представляет следующие документы:

а)  заявление по форме, установленной Правительством Российской Федерации приложение № 2 к настоящему административному регламенту;

б) правоустанавливающие документы на перепланируемое и (или) переустраиваемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

в) технический паспорт перепланируемого и (или) переустраиваемого жилого помещения;

г) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих перепланируемое и (или) переустраиваемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

д) проект или проектная документация предоставляется заявителем в зависимости от мероприятий (работ) по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения в соответствии с приложением № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.6.2. Проект перепланировки и (или) переустройства должен соответствовать требованиям следующих нормативных правовых актов:

-  Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 "Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 № 87 "О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию";

- Постановление Госстроя Российской Федерации от 23.06.2003 № 109 "О принятии и введении в действие строительных норм и правил "Здания жилые многоквартирные";

- Постановление Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 № 170 "Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда";

- ГОСТ 21.101-97 "Система проектной документации для строительства. Основные требования к проектной и рабочей документации" (введен в действие постановлением Госстроя России от 29.12.1997 № 18-75);

- Свод правил по проектированию и строительству. Архитектурно-планировочные решения многоквартирных жилых зданий СП 31-107-2004, приложение Б;

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

2.6.3 Для перевода жилого помещения  по месту нахождения переводимого помещения заявитель представляет:

а) заявление о переводе помещения;

б) правоустанавливающие документы  на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

в) план переводимого помещения с его техническим описанием ( в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

г) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

д) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или)  перепланировки переводимого помещения ( в случае, если переустройство и (или)перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения)  

2.6.4. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений.

2.6.5. На основании письменного обращения заявителя   предоставление муниципальной услуги может быть прекращено до регистрации решения о предоставлении муниципальной услуги. При этом копии поданных документов остаются в поселении.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов (запроса), необходимых для предоставления  муниципальной услуги.
 - несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6.4. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги, а также для приостановления предоставления  муниципальной услуги.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является

2.8.1. Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.8.2. Несоблюдение условий перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса Российской Федерации:

- перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также, если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

- перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;

- перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц;

2.8.3. не соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям законодательства, в том числе, требованиям к использованию нежилых помещений в многоквартирных домах.

2.8.4.если в письменном обращении физического лица и индивидуального предпринимателя не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и его почтовый адрес;

2.8.5. если в письменном обращении должностного лица не указаны его фамилия, занимаемая должность и почтовый адрес;

2.8.6. если в письменном обращении юридического лица не указано наименование юридического лица, направившего обращение, и его почтовый адрес;

2.8.7. если письменное обращение физического и юридического лица, должностного лица и индивидуального предпринимателя подписано не уполномоченным лицом;

2.8.8. Предоставление муниципальной услуги  не осуществляется в отношении одноквартирных жилых домов, находящихся в собственности граждан.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги  при наличии данных заявителя и его почтового адреса доводится до заявителя в срок не более тридцати календарных дней с даты регистрации обращения.


2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении  муниципальной услуги


Срок регистрации запроса – в день обращения.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальной услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении  муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.

Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.
 Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами, письменными принадлежностями, информационными стендами.
Рабочие места специалиста обеспечены компьютерной и множительной техникой, электронной, телефонной и факсимильной связью. Выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для оказания муниципальной услуги.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении администрации с размещением  следующей информации:

- полное наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу

- почтовый адрес,  телефон, адрес электронной почты и официального Интернет-сайта 

- график работы
- контактные телефоны; фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и информирование заявителей;
- Перечень мероприятий (работ) по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения (приложение1),

- форма заявления о перепланировке и (или) переустройстве жилого помещения (приложение № 2),

-  форма заявления о переводе помещений (приложение №3).      
2.13. Показатели доступности и качества предоставления  муниципальной услуги

2.13.1. Местонахождение  органа, предоставляющего данную услугу: 
 188290, Ленинградская область, Лужский район, п. Осьмино ул. Ленина, д.51А

2.13.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами администрации Осьминского сельского поселения:
График работы: понедельник-четверг с 8.00 до 17.15
                             пятница с 8.00 до 16.00

                             перерыв на обед с 12.00 до 13.00

                             выходные  дни: суббота, воскресенье

Дни приема:         понедельник, вторник, четверг с 8.00 до 17.15

                               перерыв на обед: с 12.00 до 13.00

 2.13.3. Тел/факс 



(8 813 72) 72163

2.13.4.  Адрес электронной почты:
  morskaja16@mail.ru
2.13.5. Основными требованиями к информированию получателей услуги являются:


- доступность и полнота информирования;


- четкость в изложении информации; 


- удобство и доступность получения информации; 


- оперативность предоставления информации.
2.13.6. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении заявителя в Администрацию поселения, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.
2.13.7. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги производится  Главой администрации Осьминского сельского поселения  или специалистом (при личном обращении, по телефону, письменно).

2.13.8. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги даются Главой администрации Осьминского сельского поселения  или специалистом.

2.13.9. Консультации (справки) предоставляются:

а) о перечне документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, комплектности представленных документов;

б) об источнике получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

в) о времени приема и выдачи документов;

г)  о сроках исполнения муниципальной услуги;

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

2.13.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Глава администрации Осьминского сельского поселения   или специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

     
Время разговора не должно превышать 5 минут.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления в электронном виде  муниципальной услуги

Процедура предоставления муниципальной услуги в электронной форме включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация запроса, заявления и документов заявителя муниципальной услуги, поступившего в форме электронного документа; 

- рассмотрение запроса, заявления;

-направление ответа заявителю на его запрос, заявление в форме электронного документа по адресу электронной почты или почтовому адресу.

Запрос (заявление), поступивший в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством. В запросе заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к запросу необходимые материалы и документы в электронной форме либо направить документы и материалы или их копии в письменной форме.

Ответ на запрос, поступивший в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по адресу, указанному в запросе.

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

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

а) прием документов и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги  регистрируется в журнале;

б) рассмотрение заявления и документов на заседании комиссии, принятие комиссией решения, подписание уведомления на перевод и решения  о согласовании (отказе в согласовании) перепланировки и (или) переустройства жилого помещения;

в) уведомление заявителя о принятом решении.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги прилагается (приложение 4).
3.2. Прием документов и регистрация заявления.
3.2.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов и регистрации заявления для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Глава администрации Осьминского сельского поселения   или специалист  при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на одного заявителя.

3.2.3. Глава администрации Осьминского сельского поселения   или специалист проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

Максимальный срок выполнения действий 5 минут.

3.2.4. Глава администрации Осьминского сельского поселения   или специалист при личном обращении заявителя сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов не заверены, Глава  администрации Осьминского сельского поселения   или специалист, сверив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет подписью с указанием фамилии, инициалов, даты заверения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 

Одновременно Глава  администрации Осьминского сельского поселения   или специалист сообщает заявителю:

- максимальный срок окончания предоставления  муниципальной услуги;

- телефон, фамилию и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока исполнения муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям Глава  администрации Осьминского сельского поселения   или специалист отказывает в приеме документов и уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.2.6. При наличии заявления и полного пакета документов заявитель обращается в приемную администрации и передает заявление  с пакетом документов на  регистрацию в журнале регистрации, после чего заявителю выдается расписка в получении документов с указанием перечня и даты их получения.

3.2.7. После регистрации заявление и приложенные к нему документы направляются на рассмотрение Комиссии, созданной постановлением администрации.

3.3. Рассмотрение заявления, принятие решения, подписание распоряжения о согласовании (отказе в согласовании) перепланировки и (или) переустройства жилого помещения 

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и документов, принятие решения, подписание уведомления на перевод и решения о согласовании  (отказе в согласовании) перепланировки и (или) переустройства жилого помещения является поступление документов в администрацию.

3.3.2. Процедура по рассмотрению заявления и документов, принятию решения, подписанию уведомления на перевод и решения о согласовании (отказе в согласовании) перепланировки и (или) переустройства жилого помещения должна быть начата не позднее 3-х рабочих дней с момента поступления к нему документов.

3.3.3. Глава  администрации Осьминского сельского поселения   или специалист в ходе рассмотрения документов проверяет документы на соответствие нормативным правовым актам, указанным в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента.

Максимальный срок проверки одного документа составляет 10 дней.
3.3.4. Основанием для принятия  решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является:

а) непредставление определенных п. 2.6.1 и п.2.6.3 настоящего Административного регламента документов;

б)    представления документов в ненадлежащий орган;

в) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

3.3.5. После проверки заявления и документов специалист администрации  направляет их на рассмотрение Комиссии. Уведомление на перевод и Решение о согласовании (отказе в согласовании) перепланировки и (или) переустройства жилого помещения принимается Комиссией. 

3.4. Уведомление заявителя о принятом решении 

3.4.1. Основанием начала процедуры уведомления заявителя о принятом решении является наличие уведомления на перевод и решения о согласовании (отказе в согласовании) перепланировки и (или) переустройства жилого помещения.

3.4.2. Глава  администрации Осьминского сельского поселения  или специалист вручает заявителю лично под роспись подписанное уведомление на перевод и решение о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и перепланировки жилого помещения заявителю.

IV.Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1.  Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги специалистами администрации осуществляется Главой администрации Осьминского  сельского поселения Лужского муниципального района. 
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги, а также рассмотрение, принятия решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации.
4.3. Проведение проверок может носить плановый характер  и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
4.4. В  случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные законодательством Российской Федерации
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, а также должностных лиц,   муниципальных служащих
5.1.Заявитель может обратиться с письменной жалобой на действия (без​действие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.


5.2.Действия (бездействие) и решения должностных лиц общего отдела могут быть обжалованы:


- главе администрации Осьминского сельского поселения


5.3. В жалобе заявителя в обязательном порядке указываются:


- фамилия, имя, отчество заявителя;


- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


- суть жалобы;


- дата составления жалобы.


Жалоба должна быть подписана заявителем. В подтверждение своих дово​дов заявитель прилагает к письменной жалобе необходимые документы либо их копии. 
Жалоба юридического лица должна содержать наименование юридического лица, его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, суть жалобы, подпись руководителя или уполномоченного должностного лица.

5.4. Глава администрации Осьминского сельского поселения обеспечивает объективное, все​стороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя.


5.5.  Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то главой администрации Осьминского сельского поселения принимается решение об осуществлении дей​ствий по устранению предмета жалобы и привлечении к ответственности специалиста, допустившего нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.

          5.6. Жалоба считается разрешённой, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

          5.7. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регист​рации жалобы.


5.8. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен главой администрации Осьминского сельского поселения, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с ука​занием причин продления.


5.9. Заявителю жалобы направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществлённых в соответствии с принятым решением.

          5.10.  Если в письменной жалобе не указаны фамилия подателя жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся.

          5.11.  При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо ос​корбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по суще​ству поставленных в ней вопросов.

          5.12. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не да​ется, о чем сообщается заявителю или уполномоченному лицу, направившему жалобу, если его почтовый адрес поддаётся прочтению, в письменном виде на бланке за подписью главы администрации Осьминского сельского поселения.

5.13. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему уже давался письменный ответ по существу в связи с ранее направленной жалобой, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то глава администрации Осьминского сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявителю направляется письменное уведомление.

Приложение № 1 

к Административному регламенту  
предоставления администрацией Осьминского сельского поселения  муниципальной услуги «О переводе жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые), согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на территории Осьминского сельского поселения  Лужского района Ленинградской области».

Перечень

мероприятий (работ) по перепланировке и (или)

переустройству жилого помещения

	#G0№ п/п 
	Мероприятия (работы) по  перепланировке и (или) переустройству жилого помещения 
	Выполняются 

	
	
	По проекту 
	По проектной документации 

	1. Мероприятия (работы) по перепланировке 

	1.1.
	Разборка (полная, частичная) ненесущих перегородок (исключая межквартирные)  
	+
	

	1.2.
	Устройство проемов в ненесущих   перегородках (исключая межквартирные)
	+
	

	1.3.
	Устройство проемов в несущих стенах и по проекту межквартирных перегородках (при объединении помещений горизонтали)                          
	
	+

	1.4.
	Устройство проемов в перекрытиях (при объединении помещений по вертикали)   
	
	+

	1.5.
	Устройство внутренних лестниц         
	
	+

	1.6.
	Заделка дверных проемов в перегородках и несущих стенах                      
	+
	

	1.7.
	Устройство перегородок без увеличения нагрузок на перекрытия                
	+
	

	1.8.
	Устройство перегородок (с увеличением нагрузок) и несущих стен              
	
	+

	1.9.
	Устройство и ликвидация оконных и     наружных дверных проемов              
	
	+

	1.10.
	Изменение входов в здание             
	
	+

	1.11.
	Устройство входов в здание            
	
	+

	1.12.
	Пристройка тамбуров входов            
	
	+

	1.13.
	Остекление лоджий и балконов          
	
	+

	1.14.
	Объединение лоджий (балконов) с    внутренними помещениями               
	
	+

	2. Мероприятия (работы) по переустройству

	2.1.
	Установка дополнительного санитарно-  технического, электрического или  другого оборудования (не переустройства по всему зданию при этом не изменяя функциональных характеристик помещений)       
	+
	

	2.2.
	Установка, замена или перенос инженерных сетей, санитарно-, технического, электрического или  другого оборудования под новое функциональное назначение помещения   
	
	+

	2.3.
	Устройство туалетов, ванных комнат, кухонь                                
	
	+

	2.4.
	Переустановка нагревательных (отопительных), сантехнических и газовых приборов, в том числе перенос радиаторов в застекленные лоджии, балконы                               
	
	+

	2.5.
	Замена и (или) установка  дополнительного инженерного  оборудования, увеличивающая энерго-, тепло-, водопотребление, с существующих или дополнительных подводящих сетей    
	
	+

	2.6.
	Устройство полов с подогревом от общедомовых систем электроснабжения                      
	
	+

	2.7.
	Демонтаж инженерного оборудования и   (или) подводящих сетей при сохранения существующих стояков холодного, горячего водоснабжения канализации 
	+
	


Одновременно с указанными в настоящем Перечне мероприятиями (работами) или отдельно от них могут осуществляться следующие мероприятия (работы), для которых оформление согласования не требуется:

- устройство (разборка) встроенной мебели, антресолей (шкафов), не требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения;

- замена (без перестановки) санитарно-технического, электрического или другого оборудования аналогичным по параметрам и техническому устройству.

Приложение № 2
к Административному регламенту  
предоставления администрацией Осьминского сельского поселения  муниципальной услуги «О переводе жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые), согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на территории Осьминского сельского поселения  Лужского района Ленинградской области».

Образец заявления 

о  переустройстве  и  (или)  перепланировке  жилого  помещения 

Председателю комиссии

по перепланировке и (или) переустройству жилых помещений
От __________________________________________________________________________________________

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо 

_____________________________________________________________________________________________

собственники  жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из 

_____________________________________________________________________________________________

собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы).

_____________________________________________________________________________________________

Примечание: для физических лиц указываются: 

Ф.И.О. ,реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона;
Для представителя физического лица указываются:
Ф.И.О. представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.
Для юридических лиц указываются:
Наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, Ф.И.О. лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.
Место нахождения жилого помещения: _____________________________________________________________________________________________

(указывается полный адрес: субъект  РФ,  МО, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж).

_____________________________________________________________________________________________       

Собственник (и) жилого помещения: _____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

Прошу разрешить  _____________________________________________________________________________

                                                           (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку -нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании ____________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

                                         ( свидетельство права собственности, договора найма,  договора аренды, ордер - нужное указать)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.


Срок производства ремонтно-строительных работ с «_____»_____________20__г. по «______»__________________20__г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ до ______ часов в __________ дни.


Обязуюсь:
Осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);


Обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;


Осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.


Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от «_____» ___________________ года  № ______:

	#G0№ п/п 
	Фамилия, имя, отчество 
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись 
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ПРИМЕЧАНИЕ: подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.
К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ___________________________________________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа (свидетельство права собственности, договора найма,  договора аренды, ордер) на переустраиваемое и (или)

_____________________________________________________________________________________________

перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия).

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на ________ листах; 

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения на ________ листах;

4) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, на _________ листах (при необходимости);

5)иные документы: ____________________________________________________________________________






(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление:

«____»____________200__г
_________________
________________________






    подпись заявителя
                расшифровка подписи 










    заявителя
«____»____________200__г
_________________
________________________






    подпись заявителя
                      расшифровка подписи 










    заявителя
«____»____________200__г
_________________
________________________






    подпись заявителя
                      расшифровка подписи 










    заявителя
«____»____________200__г
_________________
________________________






    подпись заявителя
                      расшифровка подписи 










    заявителя
ПРИМЕЧАНИЕ: при пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды - арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности - собственником (собственниками). 

Приложение №3
к Административному регламенту  
предоставления администрацией Осьминского сельского поселения  муниципальной услуги «О переводе жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые), согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на территории Осьминского сельского поселения  Лужского района Ленинградской области».

                                             ЗАЯВЛЕНИЕ

                             О ПЕРЕВОДЕ ПОМЕЩЕНИЙ

от  _____________________________________________________________________

                                                                   (фамилия, имя, отчество или полное наименование организации)

тел. __________________

Доверенность <*> ______________________________________________________

                                                                      (реквизиты)(фамилия, имя, отчество представителя собственника(ов), арендатора)

Место  нахождения  переводимого помещения: ______________________________

_______________________________________________________________________

Собственник(и) переводимого помещения:__________________________________

_______________________________________________________________________

Прошу разрешить перевод, нежилого  помещения  в  жилое  помещение (ненужное  зачеркнуть), занимаемого на основании права собственности, в связи ___________

_______________________________________________________________________

                                                                                            (указать причину перевода)

с проведением переустройства и (или) перепланировки помещения согласно прилагаемому проекту.

Срок производства ремонтно-строительных работ ______ мес.

Режим производства ремонтно-строительных работ с 08.00 по 17.00 часов в рабочие дни.

Обязуюсь(емся):

· осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией), кроме того произвести работы по пожарной безопасности, по доступности инвалидов (пандус, перила)

· обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ членов межведомственной комиссии администрации Лужского района и администрации Осьминского сельского поселения  для проверки хода работ;

· осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

Приложения:

1. Правоустанавливающий(ие) документ(ы):

	Вид документа       
	Реквизиты             
	Кол-во листов      

	Свидетельство о государственной регистрации права  на жилой дом
	
	1


2. Копия(и) документа(ов), удостоверяющего(их)   личность(ти), или копии регистрационных документов организации.

3. Проект   (проектная  документация)  переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения, Альбом рабочие чертежи на ____ л.,  пояснительная записка на ___л.

4. Технический паспорт переустраиваемого дома на ___ листах.

5. Иные документы

Рекомендации по устранению требований пожарной безопасности

Подпись(и) лица (лиц), подавшего(их) заявление:

______ _________ _______________           ______ _________ _______________

    (дата)            (подпись)                    (фамилия, И.О.)                                (дата)              (подпись)                 (фамилия, И.О.)

    --------------------------------

    <*> Заполняется    при    подаче    заявления   представителем собственника(ов), арендатора.

Приложение №4
к Административному регламенту  
предоставления администрацией Осьминского сельского поселения  муниципальной услуги «О переводе жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые), согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на территории Осьминского сельского поселения  Лужского района Ленинградской области».

Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


Есть основания для

отказа


                                                                                  

                                                                                   Нет оснований для отказа


                                                                                                          Приложение 2 
                                                                                        Утвержден 

                                                                    Постановлением администрации  

                                                                    Осьминского сельского поселения

                                                                    от  03 октября 2011 года № 69
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ (проект)

предоставления муниципальной услуги «Приватизация гражданами объектов жилищного фонда, находящихся в муниципальной собственности»

  I. Общие положения
1.1. Наименование  административного регламента и порядок его размещения в сети Интернет

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приватизация гражданами объектов жилищного фонда, находящихся в муниципальной собственности» (далее – Административный регламент), разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги по приватизации гражданами объектов жилищного фонда, находящихся в муниципальной собственности (далее – муниципальная услуга).

1.1.2. Регламент размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации Лужского муниципального района.

1.2.Описание заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.

II.Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Приватизация гражданами объектов жилищного фонда, находящихся в муниципальной собственности»

2.2. Наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется  администрацией Осьминского сельского поселения Лужского муниципального района (далее – Администрация сельского поселения)

2.3. Результат предоставления  муниципальной услуги:
1) заключение между администрацией и гражданином договора передачи жилого помещения в собственность граждан (далее – договор передачи) и получение соответствующего договора передачи гражданином;
       
2) отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления  муниципальной услуги

2.4.1. Решение вопроса о приватизации жилых помещений должно приниматься в двухмесячный срок со дня подачи документов.

  2.4.2. Срок исправления технических ошибок, допущенных при организации процесса приватизации, не должен превышать трех дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

          1) Конституцией Российской Федерации;


2) Гражданским кодексом Российской Федерации;


3) Жилищным кодексом Российской Федерации;


4) Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


5) Законом Российской Федерации от 04.07.1991 г. №1541-1«О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

  6) Решением Роскоммунхоза от 18.11.1993 N 4 "Об утверждении Примерного положения о бесплатной приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";

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

2.6.1. В соответствии с Примерным положением о бесплатной приватизации жилищного фонда в Российской Федерации заявителями представляются:

-заявление на приватизацию занимаемого жилого помещения, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи нанимателя (форма заявления приведена в приложении 1);

-документ, удостоверяющий личность;

-документ, подтверждающий право заявителя на пользование жилым помещением;

-документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя, в том числе:

-нотариально удостоверенная доверенность, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;

-свидетельства, выданные органами записи актов гражданского состояния: свидетельство о рождении несовершеннолетнего, свидетельство об усыновлении (в случае подачи заявления от имени несовершеннолетних в возрасте до 14 лет); соответствующие документы, выданные органами опеки и попечительства (в случае подачи заявления опекуном от имени несовершеннолетнего в возрасте до 14 лет или недееспособного гражданина);

-вступившие в законную силу судебные акты;

-справка, подтверждающая, что ранее право на приватизацию жилья не было использовано;

в случаях, предусмотренных нормативно-правовыми актами:

а) отказ от включения в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение;

б) отказ от включения несовершеннолетних в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение, который может быть осуществлен опекунами и попечителями, в том числе родителями и усыновителями несовершеннолетних, только при наличии разрешения органов опеки и попечительства;

в) наличие платежного документа, подтверждающего оплату услуг за организацию процесса приватизации.

 Заявителями являются граждане Российской Федерации.

От имени физических лиц заявление об организации процесса приватизации могут подавать, в частности:

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

-опекуны недееспособных граждан;

-представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;

-несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать заявление на организацию процесса приватизации самостоятельно с согласия законных представителей.

2.6.2. 
Документы должны соответствовать следующим требованиям:

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

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

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

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

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов (запроса), необходимых для предоставления  муниципальной услуги

-документы, представленные гражданами для организации процесса приватизации, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;
- несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6.2.  
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги, а также для приостановления предоставления  муниципальной услуги

-жилое помещение не подлежит приватизации в соответствии с Законом Российской Федерации "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";

-с заявлением об организации процесса приватизации обратилось ненадлежащее лицо;

-не представлены документы, необходимые для организации процесса приватизации.

 Организация процесса приватизации приостанавливается на основании:

-решения специалиста при появлении у него сомнений в наличии оснований для организации процесса приватизации, а также в подлинности представленных документов или достоверности указанных в них сведений, при неустранении которых в предоставлении муниципальной услуги должно быть отказано;

-письменного заявления граждан, имеющих право на приватизацию жилых помещений, уполномоченных ими на то надлежащим образом лиц о приостановлении организации процесса приватизации с указанием причин приостановления;

-заявления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги и возврате документов.

Решение специалиста о приостановлении организации процесса приватизации  принимается, если:

-по результатам правовой экспертизы документов выявлены причины, не устранение которых приведет к отказу в организации процесса приватизации;

-имеется информация в письменной форме, поступившая от заявителя, правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующая, что представленные на организацию процесса приватизации документы являются поддельными.

При возникновении сомнений в подлинности документов и достоверности указанных в них сведений дополнительно к уведомлению заявителя о приостановлении организации процесса приватизации лицу, которое в соответствии с законодательством Российской Федерации может разрешить данные сомнения, в том числе подтвердить подлинность выданного им документа, направляется запрос.

При подтверждении сведений о том, что представленный документ является поддельным, информация об этом, включая сведения о лице, представившем такой документ, направляется в правоохранительные органы.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении  муниципальной услуги

Срок регистрации заявления – в день обращения.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальной услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении  муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.

Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

 Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами, письменными принадлежностями, информационными стендами.

Рабочие места специалиста обеспечены компьютерной и множительной техникой, электронной, телефонной и факсимильной связью. Выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для оказания муниципальной услуги.


Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении администрации с размещением  следующей информации:

- полное наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу

- почтовый адрес,  телефон, адрес электронной почты и официального Интернет-сайта 

- график работы

- контактные телефоны; фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и информирование заявителей;

   - перечни документов, необходимых для организации процесса приватизации, и требования, предъявляемые к этим документам;

   - образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

   -   основания для отказа в организации процесса приватизации;

2.13. Показатели доступности и качества предоставления  муниципальной услуги

2.13.1. Местонахождение  органа, предоставляющего данную услугу: 
 188290, Ленинградская область, Лужский район, п. Осьмино ул. Ленина, д.51А

2.13.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами администрации Осьминского сельского поселения:
График работы: понедельник-четверг с 8.00 до 17.15

                             пятница с 8.00 до 16.00

                             перерыв на обед с 12.00 до 13.00

                             выходные  дни: суббота, воскресенье

Дни приема:         понедельник, вторник, четверг с 8.00 до 17.15

                               перерыв на обед: с 12.00 до 13.00

 2.13.3. Тел/факс 



(8 813 72) 72163

2.13.4.  Адрес электронной почты:
  morskaja16@mail.ru
2.13.5. Основными требованиями к информированию получателей услуги являются:


- доступность и полнота информирования;


- четкость в изложении информации; 


- удобство и доступность получения информации; 


- оперативность предоставления информации.

2.13.6.  Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются в администрацию:

лично в часы приема ;

по телефону в соответствии с режимом работы администрации;

в письменном виде почтовым отправлением в адрес администрации.

    При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, предоставляющей муниципальную услугу, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, представившие в администрацию документы для организации процесса приватизации жилого помещения, в обязательном порядке информируются специалистами:

о приостановлении организации процесса приватизации;

об отказе в организации процесса приватизации;

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Информация о приостановлении организации процесса приватизации или об отказе в ее проведении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении об организации процесса приватизации (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении организации процесса приватизации после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении об организации процесса приватизации телефону и (или) по электронной почте.

В любое время с момента приема документов на организацию процесса приватизации заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процесса приватизации при помощи телефона, средств сети Интернет или посредством личного посещения администрации.

Для получения сведений об организации процесса приватизации заявителем указывается (называется) дата подачи заявления, местоположение жилого помещения, подлежащего приватизации, а также документ, удостоверяющий личность.

Заявителю представляются сведения о том, на каком этапе организации процесса приватизации находится предоставленный им пакет документов, бесплатно.


Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, оказывающими муниципальную услугу, бесплатно.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для организации процесса приватизации, комплектности (достаточности) представленных документов;

размера платы за оказание посреднических услуг для организации процесса приватизации;

источника получения документов, необходимых для организации процесса приватизации (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков организации процесса приватизации;

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

Консультации предоставляются при личном обращении посредством интернет-сайта, телефона.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

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

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления в электронном виде  муниципальной услуги

Процедура предоставления муниципальной услуги в электронной форме включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация запроса, заявления и документов заявителя муниципальной услуги, поступившего в форме электронного документа; 

- рассмотрение запроса, заявления;

-направление ответа заявителю на его запрос, заявление в форме электронного документа по адресу электронной почты или почтовому адресу.

Запрос (заявление), поступивший в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством. В запросе заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к запросу необходимые материалы и документы в электронной форме либо направить документы и материалы или их копии в письменной форме.

Ответ на запрос, поступивший в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по адресу, указанному в запросе.

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

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

-прием документов для предоставления муниципальной услуги

- проверка документов, прилагаемых к заявлению;
- оформление и заключение договора 

- выдача договора

3.1.1. Прием и регистрация документов.

Основанием для начала указанной процедуры является личное обращение граждан, их представителей в администрацию с комплектом документов, необходимых для организации процесса приватизации.
Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для организации процесса приватизации.

При установлении отсутствия документов, указанных в подпункте 2.6.1. настоящего Регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.
Заявление и прилагаемые к нему документы, отвечающие требованиям настоящего административного регламента, специалистом принимаются и регистрируются в день поступления в журнале приема документов.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное  заявление

3.1.2. Проверка документов, прилагаемых к заявлению.
Принимая заявление и прилагаемые к нему документы, специалист:

 - устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;
- проверяет полномочия представителя, предусмотренные доверенностью, в случае если комплект документов получен от представителя заявителя;

-устанавливает наличие документов, предусмотренных настоящим административным регламентом;

- проверяет правильность заполнения представленных документов

По результатам проверки представленных документов принимается решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3. Оформление и заключение договора

Основанием для начала процедуры является принятие решения  о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист  в течение трех дней со дня принятия заявления, с прилагаемыми к нему документами,  готовит проект договора и направляет его на подпись главе администрации.
Договор передачи оформляется в трех экземплярах:

один из которых остается в администрации;

один выдается заявителю;

один - в Управлении Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Ленинградской  области.
Глава администрации в течение трех рабочих дней подписывает представленный договор и возвращает его специалисту.
Специалист по телефону, указанному в заявлении, уведомляет заявителя о необходимости явиться для подписания договора и сообщает дату и время приема.

Для подписания договора заявитель прибывает лично с документом, удостоверяющим личность. 
Договор передачи приобщается к документам, поступившим и сформированным в ходе организации процесса приватизации

Срок исполнения указанной административной процедуры – 10 рабочих дней.

Результат процедуры: заключение между администрацией и гражданином договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

 3.1.4. Выдача договора. 
Основанием для выдачи документов являются обращение заявителя для получения и поступление специалисту, ответственному за выдачу документов, документов для выдачи заявителю.

Специалист, ответственный за выдачу документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

 Специалист, ответственный за выдачу документов, находит приватизационное дело с документами, предоставленными для организации процесса приватизации, и иными документами, подлежащими выдаче.

Специалист, ответственный за выдачу документов, делает запись в книге учета выданных договоров передачи.

 Специалист, ответственный за выдачу документов, знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает название выдаваемых документов). Заявитель расписывается в получении договора передачи в книге учета выданных договоров передачи и получении иных документов.

 Специалист, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю. Оставшиеся документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела) правоустанавливающих документов.
Результат процедуры: получение  договора передачи гражданином.
3.2 Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала процедуры является принятие решения специалистом о наличии оснований для отказа в предоставлении услуги, подготовка им мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги и передача его на подпись главе администрации.

Глава администрации рассматривает мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы. По итогам рассмотрения глава администрации подписывает отказ или возвращает его на доработку.

Основанием для возврата документов на повторное рассмотрение может являться:

-оформление мотивированного отказа с нарушением требований Инструкции по делопроизводству;

-несоответствие отказа требованиям действующего законодательства РФ.

В случае возврата главой администрации документов, специалист в зависимости от оснований возврата обязан устранить выявленные нарушения.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований и возможными способами их устранения, подписанный главой администрации, после регистрации в течение трех рабочих дней передается заявителю лично либо направляется по почте.
Срок исполнения  указанной процедуры – три рабочих дня.

IV.Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1.  Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги специалистами администрации осуществляется Главой администрации Осьминского  сельского поселения Лужского муниципального района. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги, а также рассмотрение, принятия решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации.
4.3. Проведение проверок может носить плановый характер  и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.4. В  случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные законодательством Российской Федерации

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

5.1.Заявитель может обратиться с письменной жалобой на действия (без​действие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.


5.2.Действия (бездействие) и решения должностных лиц общего отдела могут быть обжалованы:


- главе администрации Осьминского сельского поселения


5.3. В жалобе заявителя в обязательном порядке указываются:


- фамилия, имя, отчество заявителя;


- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


- суть жалобы;


- дата составления жалобы.


Жалоба должна быть подписана заявителем. В подтверждение своих дово​дов заявитель прилагает к письменной жалобе необходимые документы либо их копии. 


5.4. Глава администрации Осьминского сельского поселения обеспечивает объективное, все​стороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя.


5.5.  Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то главой администрации Осьминского сельского поселения принимается решение об осуществлении дей​ствий по устранению предмета жалобы и привлечении к ответственности специалиста, допустившего нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.

          5.6. Жалоба считается разрешённой, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

          5.7. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регист​рации жалобы.


5.8. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен главой администрации Осьминского сельского поселения, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с ука​занием причин продления.


5.9. Заявителю жалобы направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществлённых в соответствии с принятым решением.

          5.10.  Если в письменной жалобе не указаны фамилия подателя жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся.

          5.11.  При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо ос​корбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по суще​ству поставленных в ней вопросов.

          5.12. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не да​ется, о чем сообщается заявителю или уполномоченному лицу, направившему жалобу, если его почтовый адрес поддаётся прочтению, в письменном виде на бланке за подписью главы администрации Осьминского сельского поселения.

5.13. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему уже давался письменный ответ по существу в связи с ранее направленной жалобой, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то глава администрации Осьминского сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявителю направляется письменное уведомление.

Приложение 1

к административному регламенту                            

предоставления муниципальной услуги  

 «Приватизация гражданами объектов  

жилищного фонда, находящихся в  

муниципальной собственности»
 Главе администрации 

Осьминского сельского поселения

От ____________________________

                                                                                                                 фамилия , имя, отчество   

_________________________________

проживающего по адресу:

________________________________

___________________________

___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Просим (прошу) передать в __________________________________________

                              указать вид собственности: собственность, общая долевая собственность

занимаемое нами (мной) жилое помещение _____________________________

__________________________________________________________________квартиру: отдельную, количество комнат, комнату(ы) в коммунальной квартире; жилой дом

Размер передаваемой доли определить:_________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ранее никто из членов семьи в приватизации жилой площади _____________________
_________________________________________________________________не участвовал: если участвовал, то по какому адресу

В настоящее время в порядке улучшения жилищных условий жилую площадь __________________________________________________________________

__________________________________________________________________никто не получает; если получает- кто и от какой организации

Состав семьи _____________________________________________человек.

Подписи совершеннолетних членов семьи, подтверждающих согласие на приватизацию:

1. __________________________  _________________ ___________________

                фамилия, имя, отчество                                подпись
степень родства

____________________________

Паспорт: серия________________ № _______________

2. __________________________  _________________ ___________________

                фамилия, имя, отчество                                подпись
степень родства

____________________________

Паспорт: серия________________ № _______________

3. __________________________  _________________ ___________________

                фамилия, имя, отчество                                подпись  степень родства

____________________________

4.Паспорт: серия________________ № _______________

 _______________________  _________________ ___________________

                фамилия, имя, отчество                                подпись
степень родства

____________________________

Паспорт: серия________________ № _______________

5. __________________________  _________________ ___________________

                фамилия, имя, отчество                                подпись
степень родства

____________________________

Паспорт: серия________________ № _______________

Несовершеннолетние члены семьи, проживающие в жилом помещении

1._________________________________________________________________

                                                                     фамилия, имя, отчество

__________________________ ______________________ _________________

свид. о рождении/паспорт                                            степень родства
подпись

2. _________________________________________________________________

                                                                     фамилия, имя, отчество

__________________________ ______________________ _________________

свид. о рождении/паспорт                                            степень родства
подпись

3. _________________________________________________________________

                                                                     фамилия, имя, отчество

__________________________ ______________________ _________________

свид. о рождении/паспорт                                            степень родства
подпись

Удостоверяю:______________________________________________________

подпись

К заявлению прилагается:

1.________________________________________________________________

2.________________________________________________________________

3.________________________________________________________________

4.________________________________________________________________

5.________________________________________________________________

6.________________________________________________________________

7.________________________________________________________________

Консультацию по приватизации жилой площади получил (а); с порядком оформления передачи в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений в домах муниципального жилищного фонда ознакомлен (а): _____

                                                                                       (да, нет) 

«______» ____________200 __г.            ____________________________

                                                                                                  Приложение 3
                                                                                        Утвержден 

                                                                    Постановлением администрации  

                                                                    Осьминского сельского поселения

                                                                           от  03 октября  2011 года № 69

Административный регламент (проект)

 предоставления муниципальной услуги «Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности Осьминского сельского поселения»


  I. Общие положения
1.1. Наименование  административного регламента и порядок его размещения в сети Интернет

1.1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности Осьминского сельского поселения», разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной  услуги, определяет сроки и последовательность действий при исполнении муниципальной услуги.

1.1.2. Регламент размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации Лужского муниципального района.

1.2.Описание заявителей

Заявителями, в отношении которых исполняется  муниципальная услуга , являются юридические и физические лица, в том числе граждане, зарегистрированные в установленном порядке в качестве индивидуальных предпринимателей.

II.Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности Осьминского сельского поселения»

2.2. Наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется  администрацией Осьминского сельского поселения Лужского муниципального района (далее – Администрация сельского поселения)

2.3. Результат предоставления  муниципальной услуги

Результатом исполнения муниципальной услуги является решение социально-экономических задач администрации Осьминского сельского поселения, повышение благосостояния и жизненного уровня населения, обеспечения доходной части местного бюджета.

2.4. Сроки предоставления  муниципальной услуги.

Письменные обращения заявителя рассматриваются специалистами с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги.

Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией  Российской Федерации;

Гражданским кодексом РФ;

Земельным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом  от 06.10.2003года №131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

Федеральным законом  от 26.07.2006года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (с изменениями и дополнениями»;

Федеральным законом от 29.07.1998года №135 « Об оценочной деятельности в РФ»

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

Федеральным законом от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

Уставом Осьминского сельского поселения.

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

-письменный запрос;

- паспорт;

- учредительные документы.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов (запроса), необходимых для предоставления  муниципальной услуги:

 - не поддающийся прочтению текст, в том числе текст на иностранном языке.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги, а также для приостановления предоставления  муниципальной услуги.

Граждане вправе получать на свои письменные обращения письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:

- письменный ответ не дается, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если гражданин не предоставил полный перечень учредительных документов.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса о предоставлении  муниципальной услуги.


Срок регистрации запроса – в день обращения.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальной услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении  муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.

Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.
 Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами, письменными принадлежностями, информационными стендами.
Рабочие места специалиста обеспечены компьютерной и множительной техникой, электронной, телефонной и факсимильной связью. Выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для оказания муниципальной услуги.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении администрации с размещением  следующей информации:

- полное наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу

- почтовый адрес,  телефон, адрес электронной почты и официального Интернет-сайта 

- график работы
- контактные телефоны; фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и информирование заявителей;
- перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образец заявления (запроса)

2.13. Показатели доступности и качества предоставления  муниципальной услуги

2.13.1. Местонахождение  органа, предоставляющего данную услугу: 
 188290, Ленинградская область, Лужский район, п. Осьмино ул. Ленина, д.51А

2.13.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами администрации Осьминского сельского поселения:
График работы: понедельник-четверг с 8.00 до 17.15
                             пятница с 8.00 до 16.00

                             перерыв на обед с 12.00 до 13.00

                             выходные  дни: суббота, воскресенье

Дни приема:         понедельник, вторник, четверг с 8.00 до 17.15

                               перерыв на обед: с 12.00 до 13.00

 
2.13.3. Тел/факс 



(8 813 72) 72163

2.13.4.  Адрес электронной почты:
  morskaja16@mail.ru
2.13.5. Основными требованиями к информированию получателей услуги являются:


- доступность и полнота информирования;


- четкость в изложении информации; 


- удобство и доступность получения информации; 


- оперативность предоставления информации.

2.13.5. Информацию о порядке предоставления муниципальной функции юридические и физические лица могут получить:

- по телефону администрации Осьминского сельского поселения;

- в письменном виде (почтовой связью или лично) обратившись по адресу Осьминского сельского поселения;

- по электронной почте 

- на личном приеме в администрации сельского поселения;
- в средствах массовой информации;

2.13.6. При ответе на телефонные звонки  специалист, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.
2.13.7. Письменное информирование граждан об предоставлении муниципальной  услуги при обращении граждан осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, при личном контакте, посредством электронной почты.
2.13.8. Ответы на письменные обращения граждан должны содержать: дату документа, регистрационный номер документа, фамилию и инициалы гражданина, его почтовый адрес, текст документа (ответы на поставленные вопросы), наименование должности лица, подписавшего документ, его инициалы, фамилию, подпись, фамилию и номер телефона исполнителя

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления в электронном виде  муниципальной услуги

Процедура предоставления муниципальной услуги в электронной форме включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация запроса, заявления и документов заявителя муниципальной услуги, поступившего в форме электронного документа; 

- рассмотрение запроса, заявления;

-направление ответа заявителю на его запрос, заявление в форме электронного документа по адресу электронной почты или почтовому адресу.

Запрос (заявление), поступивший в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством. В запросе заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к запросу необходимые материалы и документы в электронной форме либо направить документы и материалы или их копии в письменной форме.

Ответ на запрос, поступивший в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по адресу, указанному в запросе.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- Рассмотрение в установленном порядке заявок для передачи в аренду, субаренду и в безвозмездное пользование, нежилых помещений, (далее недвижимое имущество), движимого имущества. Подготовка соответствующих распорядительных актов муниципального образования по предоставлению физическим и юридическим лицам в аренду и в безвозмездное пользование, движимого, недвижимого имущества;
- Подготовка договоров аренды и договоров безвозмездного пользования, движимого и недвижимого имущества;

- Контроль за выполнением арендаторами условий договоров аренды и принятие мер в случае их нарушений;

- Расчет, перерасчет арендной платы, выписка счетов-фактур за аренду, движимого и недвижимого имущества Осьминского сельского поселения  и учет поступления арендных платежей.

- Обеспечение выполнения установленного задания по поступлению в бюджет муниципального образования платежей от аренды, движимого и недвижимого имущества.

- Формирование и ведение реестра недвижимого имущества;

- Формирование и ведение реестра движимого имущества;

- Формирование и ведение реестров арендаторов движимого и недвижимого имущества.
- Подготовка нормативно - правовых актов по распоряжению муниципальным имуществом

- Организация работы по регистрации долгосрочных договоров аренды на недвижимое имущество.

-Организация работы по учету платежей за аренду нежилых помещений (работа с банком, налоговой инспекцией).

-Проведение работы по передаче в Федеральную собственность муниципального имущества.

-Проведение приватизации недвижимого и движимого имущества;

-Организация проведения экспертной оценки муниципального имущества;
 - Организация работы по регистрации права собственности на недвижимое имущество.
- Организация работы по списанию основных средств  предприятий и учреждений.
- Организация работы по передаче имущества в хозяйственное ведение муниципальных унитарных предприятий и оперативное управление учреждений. Прекращение права хозяйственного ведения и оперативного управления.
- Организация работы по составлению договоров социального найма и приватизации жилья.

- выдача выписок из реестра муниципального имущества

IV.Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1.  Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги специалистами администрации осуществляется Главой администрации Осьминского  сельского поселения Лужского муниципального района. 
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги, а также рассмотрение. принятия решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации.
4.3. Проведение проверок может носить плановый характер  и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
4.4. В  случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные законодательством Российской Федерации
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, а также должностных лиц,   муниципальных служащих
5.1.Заявитель может обратиться с письменной жалобой на действия (без​действие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.


5.2.Действия (бездействие) и решения должностных лиц общего отдела могут быть обжалованы:


- главе администрации Осьминского сельского поселения


5.3. В жалобе заявителя в обязательном порядке указываются:


- фамилия, имя, отчество заявителя;


- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


- суть жалобы;


- дата составления жалобы.


Жалоба должна быть подписана заявителем. В подтверждение своих дово​дов заявитель прилагает к письменной жалобе необходимые документы либо их копии. 
Жалоба юридического лица должна содержать наименование юридического лица, его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, суть жалобы, подпись руководителя или уполномоченного должностного лица.

5.4. Глава администрации Осьминского сельского поселения обеспечивает объективное, все​стороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя.


5.5.  Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то главой администрации Осьминского сельского поселения принимается решение об осуществлении дей​ствий по устранению предмета жалобы и привлечении к ответственности специалиста, допустившего нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.

          5.6. Жалоба считается разрешённой, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

          5.7. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регист​рации жалобы.


5.8. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен главой администрации Осьминского сельского поселения, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с ука​занием причин продления.


5.9. Заявителю жалобы направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществлённых в соответствии с принятым решением.

          5.10.  Если в письменной жалобе не указаны фамилия подателя жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся.

          5.11.  При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо ос​корбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по суще​ству поставленных в ней вопросов.

          5.12. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не да​ется, о чем сообщается заявителю или уполномоченному лицу, направившему жалобу, если его почтовый адрес поддаётся прочтению, в письменном виде на бланке за подписью главы администрации Осьминского сельского поселения.

5.13. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему уже давался письменный ответ по существу в связи с ранее направленной жалобой, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то глава администрации Осьминского сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявителю направляется письменное уведомление.













Подготовка решения на переустройство и (или) перепланировку жилых  





Выдача готового  решения на переустройство и (или) перепланировку жилых  и уведомления на перевод заявителю


 





Уведомление заявителя о готовности  уведомления на перевод








Уведомление заявителя о готовности решения на переустройство и (или) перепланировку жилых





Подготовка  уведомления на перевод




















Оформление и отправка  письма об отказе в выдаче решения на переустройство и (или) перепланировку жилых  и уведомления на перевод





помещений и уведомления на перевод разрешения на 





Экспертиза документов для определения наличия оснований для отказа (межведомственная комиссия)





Заявление на имя Главы администрации Осьминского сельского поселения с пакетом документов для получения решения на переустройство и (или) перепланировку жилых помещений и уведомления на перевод
























































