
-ИНФОРМАЦИОННЫЙ БЮЛЛЕТЕНЬ

БИРОФЕЛЬДСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

БИРОБИДЖАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЕВРЕЙСКОЙ АВТОНОМНОЙ ОБЛАСТИ

ОТ 18 марта 2016 г. № 6
с. Бирофельд
ОГЛАВЛЕНИЕ

	№ п/п
	Наименование решения
	Номер решения
	Дата  принятия

	1.
	Об определении органа местного самоуправления, уполномоченного на предоставлением интересов муниципального  образования «Бирофельдское сельское поселение» при подготовке и проведении опытной эксплуатации ГИС ЖКХ 
	49
	19.02.2016

	2.
	О внесении изменений в состав межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции при администрации муниципального образования «Бирофельдское сельское поселение», утвержденный постановлением главы сельского поселения от 08.04.2009 № 11 «О создании межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции при  администрации муниципального образования «Бирофельдское сельское поселение» 


	50
	25.02.2016

	3.
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, и земельного участка из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, в пределах своей компетенции» 


	 52
	10.03.2016

	4.
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием и рассмотрение ходатайства о переводе земель или земельных участков в составе земель из одной категории в другую в пределах своей компетенции» 


	53
	10.03.2016

	5.
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг населению» 


	54
	10.03.2016

	6.
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 


	55
	 10.03.2016

	7
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду (собственность) муниципального имущества» «Бирофельдское сельское поселение» Биробиджанский муниципальный район Еврейской автономной области 
	56


	10.03.2016

	8
	О признании утратившим силу постановления администрации сельского поселения 
	57


	10.03.2016

	9
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта , садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйствам его деятельности» 


	58
	10.03.2016

	10
	Об организации проведения инструктажей с населением Бирофельдского сельского поселения на противопожарную тематику 


	59
	14.03.2016

	11
	О модельном стандарте деятельности общедоступной библиотеки 


	62
	15.03.2016

	12
	О признании утратившим силу постановления администрации сельского поселения 


	65
	16.03.2016


Муниципальное образование «Бирофельдское сельское поселение» Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.02.2016                                                                                               №  49                                                                                                                                                                            с. Бирофельд
Об определении органа местного самоуправления, уполномоченного на предоставление интересов муниципального образования «Бирофельдское сельское поселение» при подготовке и проведении опытной эксплуатации ГИС ЖКХ


Во исполнении требований Федерального закона от 21.07.2014 № 209-ФЗ «О государственной информационной системе жилищно – коммунального хозяйства» и на основании Устава Бирофельдского сельского поселения администрация сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Определить орган местного самоуправления – администрацию Бирофельдского сельского поселения Биробиджанского муниципального района ЕАО, уполномоченным органом на предоставление интересов муниципального образования «Бирофельдское сельское поселение» при подготовке и проведении опытной эксплуатации государственной информационной системы жилищно – коммунального хозяйства.


2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


3. Настоящее постановление опубликовать в  Информационном бюллетене Бирофельдского сельского поселения Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области.


4. Настоящее  постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.

Глава сельского поселения                                                               М.Ю. Ворон
Муниципальное образование «Бирофельдское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25.02.2016                                                                                               №  50                                                                                                                    с. Бирофельд
О  внесении изменений в состав межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции при администрации муниципального образования «Бирофельдское сельское поселение», утвержденный постановлением  главы сельского поселения от 08.04.2009 № 11 «О создании  межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции при администрации муниципального образования «Бирофельдское сельское поселение»   


В целях исполнения решения комиссии по координации работы по противодействию коррупции в Еврейской автономной области от 24.11.2015 № 1 и в соответствии Уставом муниципального образования «Бирофельдское сельское поселение» администрация Бирофельдского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Включить в состав  межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции при администрации муниципального образования «Бирофельдское сельское поселение» в качестве члена комиссии – председателя  Женского совета с. Бирофельд  Ваулину Нину Александровну (по согласованию).


2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации сельского поселения Васильеву Т.А.


3. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене Бирофельдского сельского поселения.


4. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.

Глава сельского поселения                                                  М.Ю. Ворон

Муниципальное образование «Бирофельдское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯСЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

10.03.2016                                                                                      № 52                                                                                                                                          с. Бирофельд
       
Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, и земельного участка из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, в пределах своей компетенции»

В соответствии  Федеральным   законом  от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Земельный кодекс Российской Федерации («Российская газета», № 211-212, 30.10.2001); Градостроительный кодекс Российской Федерации («Российская газета», № 290, 30.12.2004); Федеральный закон от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» («Российская газета», № 145, 30.07.1997); Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», № 211-212, 30.10.2001); Федеральный закон от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества» («Российская газета», № 16, 26.01.2002); Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», № 290, 30.12.2004); Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Российская газета», № 165, 01.08.2007);Закон ЕАО от 01.07.2015 № 747-ОЗ «О порядке определения размера арендной платы за земельные участки, находящиеся в собственности Еврейской автономной области, и земельные участки,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, и земельного участка из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, в пределах своей компетенции».

2. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

3. Опубликовать настоящее постановления в «Информационном бюллетене Бирофельдского сельского поселения» Биробиджанского муниципального района.

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава администрации                                                  М.Ю. Ворон

сельского поселения

Старший специалист                                                     К.А. Лойко

1 разряда по предоставлению

муниципальных услуг

УТВЕРЖДЕН:
   постановлением администрации

                                                                        сельского поселения

                                                                        от 10.03.2016 № 52

Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, и земельного участка из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, в пределах своей компетенции»

Раздел I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, и земельного участка из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, в пределах своей компетенции» (далее – Регламент, административный регламент) являются административные процедуры, обеспечивающие предоставление муниципальной услуги по предоставлению земельного участка (далее – муниципальная услуга), эффективность работы структурных подразделений администрации Бирофельдского сельского поселения  (далее – администрация) и его должностных лиц в рамках межведомственного взаимодействия, реализацию прав граждан.

1.2 Круг заявителей

Заявителями могут быть, в целях предоставления земельного участка:

а)  в собственность - физические и юридические лица, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги;

б)  в аренду – физические и юридические лица, в том числе иностранные граждане, лица без гражданства, граждане, являющиеся членами садоводческих и дачных некоммерческих организаций (садоводческих и дачных потребительских кооперативов), а также объединения таких граждан, заинтересованные 

в предоставлении муниципальной услуги;

в) в постоянное (бессрочное) пользование 

1) органам государственной власти и органам местного самоуправления;

2) государственным и муниципальным учреждениям (бюджетным, казенным, автономным);

3) казенным предприятиям;

От имени заявителей заявление и иные документы (информацию, сведения, данные), предусмотренные Регламентом, могут подавать (представлять) лица, уполномоченные в соответствии с законодательством Российской Федерации выступать от имени заявителей при взаимодействии 

с органами местного самоуправления (далее – представители). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в администрации Бирофельдского сельского поселения по адресу: 679520, Еврейская автономная область, с. Бирофельд, ул. Центральная, 45.

График работы отдела: понедельник - пятница с 8.00 до 16.00; перерыв с 12.00 до 13.00; суббота и воскресенье – выходные дни.

График приема ответственными специалистами: понедельник - пятница с 8.00 до 16.00; суббота и воскресенье – выходные дни.

Справочные телефоны отдела:

- начальник отдела по управлению муниципальным имуществом 

(далее – начальник отдела) – (42622) 7-84-11;

Адрес портала в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть  Интернет) – www.pgu.eao.ru.

Адрес электронной почты: wwwHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/".HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"adbirofeldHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"@HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"mailHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/".HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"ru
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе предоставления муниципальной  услуги предоставляются специалистами, ответственными за предоставление муниципальной  услуги:

- по личному обращению заявителя; 

- с использованием средств телефонной связи;

- по письменным обращениям заявителя, направляемым посредством почтовой или электронной связи.

Кроме того, заявитель может получить информацию о муниципальной услуге при обращении на портал сети Интернет.

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится по следующим вопросам:

- содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

- время приема и выдачи документов специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги; 

- срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. Оформление устного либо письменного обращения заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги посредством почтовой или электронной связи, а также оформление и направление ответа на данное обращение осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрении обращений граждан Российской Федерации».

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги готовится специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги на бумажном носителе и в электронном виде и размещается на информационных стендах, на портале, в средствах массовой информации и в информационных материалах.

Размещаемая информация содержит в том числе:

- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями;

- блок-схему последовательности действий предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность представляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, и земельного участка из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, в пределах своей компетенции.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу – администрация Бирофельдское сельское поселение.  

В предоставлении муниципальной услуги не участвуют территориальные органы федеральных органов исполнительной власти области, органы исполнительной власти области.

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона 

от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Биробиджанского муниципального района.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатами предоставления муниципальной услуги является:

- заключение договора купли-продажи (аренды) земельного участка 

для указанных целей;

- отказ в заключении договора купли-продажи (аренды) земельного участка для указанных целей по основаниям, указанным в пункте 2.10 настоящего регламента.

В целях предоставления земельного участка для садоводства, дачного хозяйства в порядке «дачной амнистии» результатом предоставления муниципальной услуги является издание постановления администрации муниципального района по предоставлению земельного участка в собственность бесплатно для ведения садоводства, дачного хозяйства

В целях предоставления земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование  результатом предоставления муниципальной услуги является издание постановления администрации муниципального района.

Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 2.10 настоящего Регламента.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Администрация предоставляет муниципальную услугу, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в срок не более 30 (тридцати) календарных дней (без предварительного согласования), не 60 (шестидесяти) календарных дней (с предварительным согласованием).

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 (три) календарных дня.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Бирофельдского сельского поселения Биробиджанского муниципального района, ЕАО  регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12 декабря 1993 года («Российская газета», № 7 от 21.01.2009); 

2) Гражданский кодекс Российской Федерации;

3) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010) (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

4) Земельный кодекс Российской Федерации («Российская газета», 

№ 211-212, 30.10.2001);

5) Градостроительный кодекс Российской Федерации («Российская газета», № 290, 30.12.2004);

6) 

государственная собственность на которые не разграничена, предоставленные в аренду без торгов» (Биробиджанская звезда № 47, 03.07.2015); Федеральный закон от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» («Российская газета», № 145, 30.07.1997);

7) Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», № 211-212, 30.10.2001);

8) Федеральный закон от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества» («Российская газета», № 16, 26.01.2002);

9) Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», № 290, 30.12.2004);

10) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

11) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Российская газета», № 165, 01.08.2007);

12) Федеральный закон от 15 апреля 1998 года № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан» («Российская газета», № 79, 23.04.1998);

13) Закон ЕАО от 01.07.2015 № 744 – ОЗ «О порядке определения цены продажи земельных участков, находящихся в государственной собственности Еврейской автономной области, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, при заключении договора купли - продажи земельного участка без проведения торгов»  (Биробиджанская звезда, № 49, 10.07.2015);

14) Закон ЕАО от 01.07.2015 № 747-ОЗ «О порядке определения размера арендной платы за земельные участки, находящиеся в собственности Еврейской автономной области, и земельные участки,

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

1) заявление о предоставлении земельного участка;

2) заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка, в случае если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать или его границы подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости».

3) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, а в случае обращения представителя юридического или физического лица копия (при предъявлении подлинника) документа, удостоверяющего полномочия лица на представление интересов заявителя в соответствии с законодательством РФ.

4) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов.

5) схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать или его границы подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости» (при подаче заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка).

6) заверенный перевод на русский язык документов о муниципальной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо.

7) подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, списки ее членов в случае, если подано заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование указанной организации для ведения огородничества или садоводства

Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

Форму заявления можно получить непосредственно в администрации Бирофельдского сельского поселения.

Заявитель имеет право представить заявление с приложением копий документов в администрацию лично либо через своих представителей.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных услуг, и которые заявитель вправе представить:

1) схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории (далее – схема) в случаях, предусмотренных статьей 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации (при необходимости);

2) кадастровый паспорт земельного участка;

3) документы о государственной регистрации крестьянского (фермерского) хозяйства (для заявителей – фермерских хозяйств);

4) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок (для заявителей – фермерских хозяйств);

5) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, содержащая сведения о данном садоводческом, огородническом, дачном некоммерческом объединении (для заявителей - садоводческих, огороднических, дачных некоммерческих товариществ (потребительских кооперативов);

Документы, указанные в п.2.7 настоящего Регламента, заявитель может предоставить самостоятельно.

Непредставление заявителем документов, указанных в настоящем пункте, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий

Администрация в процессе предоставления муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

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

2) представление документов и информации, которые в соответствии 

с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Еврейской автономной области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих, в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

В течение десяти дней со дня поступления заявления о предоставлении земельного участка специалист  возвращает заявление, если оно не соответствует положениям п.2.6 настоящего Регламента, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, предоставляемые в соответствии с п.2.6 настоящего Регламента. При этом указываются причины возврата заявления.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае:

1)  если действие настоящего регламента не распространяется на указанные в заявлении земельные участки;

2) наличия ограничения либо запрета на предоставление земельного участка;

3) за предоставлением муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

4) если документы, представленные заявителем, по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

5) не представляется возможным однозначно определить местоположение испрашиваемого земельного участка;

6) земельный участок обременен правами третьих лиц;

7) если имеются противоречия между заявленными и уже зарегистрированными правами;

8) если в представленных документах выявлена недостоверная, искаженная информация;

 9) отсутствие земельного участка для испрашиваемых целей;

10) параметры земельного участка (размеры, конфигурация) противоречат требованиям, установленным действующим законодательством;

11) отсутствие в описании местоположения земельного участка информации о местоположении и площади испрашиваемого земельного участка;

12) наличие вступивших в законную силу решений суда, ограничивающих оборот земельного участка;

13) размещение индивидуального жилого дома не предусмотрено утвержденной градостроительной документацией (для заявлений о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства);

14) предоставление заявителем документов, указанных в пункте 16 настоящего Регламента, не в полном объеме;

15) текст заявления не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель;

16) наличие оснований, предусмотренных статьёй 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации;

17) если в результате межведомственного взаимодействия поступает информация о невозможности формирования границ земельного участка для указанных целей на испрашиваемой территории.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

1) запрос сведений в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущества и сделок с ним Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картография по Еврейской автономной области (при необходимости);

2) запрос кадастровых паспортов земельных участков, кадастровых выписок земельных участков в Федеральном государственном бюджетном  учреждении «Федеральная кадастровая палата» по Еврейской автономной области (при необходимости);

3) запрос сведений, содержащихся в Управлении федеральной налоговой службы России по Еврейской автономной области.

4) проведение кадастровых работ в целях постановки земельного участка на кадастровый учет.

5) выдача протокола общего собрания членов некоммерческого объединения граждан (собрания уполномоченных) о распределении земельных участков между членами указанного объединения, иной устанавливающий распределение земельных участков в этом объединении документ или выписка из указанного протокола или указанного документа;

2.12. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

За предоставление муниципальной услуги государственная пошлина не взимается.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг

Время ожидания заявителями в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и, в том числе в электронной форме

Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, регистрируется непосредственно в день подачи такого заявления в администрацию муниципального района.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга,  к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

При входе в помещение, в котором предоставляется муниципальная  услуга, устанавливается вывеска, содержащая полное наименование отдела. График работы отдела размещается на первом этаже здания, в котором располагаются кабинеты отдела.

Места ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для оказания муниципальной услуги и получения ее результатов оснащаются стульями, имеют искусственное освещение. 

Места для приема заявителей оснащаются стульями, столами, имеют нормативное искусственное освещение. Кроме того, данные места обеспечиваются писчей бумагой и ручками для возможности оформления заявления о предоставлении информации об объекте недвижимого имущества.

Прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе ее предоставления осуществляется в кабинете специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

На стенде, в коридоре возле кабинета отдела, размещается информация  с указанием фамилии, имени, отчества специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

На информационном стенде  размещается следующая информация:

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной  услуги;

- текст настоящего административного регламента.

2.16 Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- степень открытости информации о муниципальной услуге;

- создание комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

- размещение в сети Интернет, средствах массовой информации, на информационном стенде отдела сведений о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах,  должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги, последовательности и сроках предоставления муниципальной  услуги;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента;

- получение муниципальной услуги посредством электронной или почтовой связи, а также при личном посещении отдела по выбору заявителя.

Показателями качества муниципальной  услуги являются:

- степень удовлетворенности заявителей предоставленной услугой;

- соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, установленных административным регламентом;

- удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной  услуги и ходе рассмотрения обращения;

- минимизация количества взаимодействий заявителя с должностными лицами  при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительности;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) должностных лиц,  а также принимаемые решения при предоставлении муниципальной  услуги.

Взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги ограничивается необходимостью подачи заявления и получения результата оказания муниципальной услуги. Иное взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не является обязательным условием оказания муниципальной услуги. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Административные процедуры

Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) проведение экспертизы документов;

3) направление межведомственных запросов в соответствующие организации;

4) опубликование извещения о приеме заявлений по предоставлению земельного участка для указанных целей или принятие решения об отказе 

в предоставлении земельного участка;

5) подготовка проекта договора купли-продажи (аренды) земельного участка или принятие решения об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона;

6) принятие решения о проведении аукциона в отношении испрашиваемого земельного участка в соответствии со статьей 39.11 Земельного кодекса;

7) подготовка ответа заявителю;

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

В целях предоставления земельного участка при наличии у заявителя решения о предварительном согласовании предоставления муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) проведение экспертизы документов;

3) формирование и направление межведомственных запросов в соответствующие организации;

4) подготовка проекта договора купли-продажи (аренды) земельного участка;

4.1) подготовка распорядительного акта о предоставлении земельного участка под заявленные цели в собственность бесплатно.

В целях предоставления земельного участка для ведения садоводства, дачного хозяйства в порядке «дачной амнистии» муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) проведение экспертизы документов;

3) формирование и направление межведомственных запросов в соответствующие организации;

4) подготовка постановления администрации муниципального района о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка для ведения садоводства, дачного хозяйства или принятие решения об отказе в предоставлении земельного участка.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

3.2. Прием документов

Основанием для начала административной процедуры является получение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Специалисты  выполняют следующие действия:

- устанавливают личность заявителя либо представителя заявителя,

- проверяют полномочия представителя заявителя;

- осуществляют проверку наличия всех необходимых документов и правильность их оформления;

- консультируют заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги.

Максимальное время, затраченное на указанное административное действие, не должно превышать 10 минут в течение одного рабочего дня.

Результатом административной процедуры является подготовка соответствующих нормативных актов по данной услуге. 

3.3. Проведение экспертизы документов

Основанием для начала административной процедуры является поступление к начальнику  заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Начальник  поручает рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалисту.

Максимальное время, затраченное на указанное административное действие, не должно превышать одного рабочего дня.

Специалист  проводит экспертизу заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведенной экспертизы принимает одно из следующих решений: 

– решение о подготовке уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, или наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.10 настоящего Регламента;

- решение о формировании и направлении межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствующие организации, в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.10 настоящего Регламента, и непредставления заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в п. 2.7 настоящего Регламента, по собственной инициативе;

- подготовка проекта договора купли – продажи (аренды) о предоставлении земельного участка, в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.10 настоящего регламента, и предоставления заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в п. 2.7 настоящего регламента, по собственной инициативе.

Максимальное время, затраченное на указанное административное действие, не должно превышать десяти рабочих дней.

При наличии оснований, указанных в п.2.9 настоящего регламента осуществляет подготовку ответа заявителю (представителю заявителя) о возврате заявления.

Максимальное время, затраченное на указанное административное действие, не должно превышать десяти дней.

3.4. Направление межведомственных запросов в соответствующие организации, при предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом  решения о формировании и направлении межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствующие организации, при предоставлении муниципальной услуги.

Формирование и направление межведомственного запроса осуществляется в случае непредставления заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.7 настоящего Регламента.

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Максимальный срок для выполнения административных действий, предусмотренных настоящим подразделом, не должен превышать пять рабочих дней с даты поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.5. Опубликование извещения о предоставлении земельного участка или принятие решения об отказе в предоставлении земельного участка

Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом  решения об опубликовании извещения о предоставлении земельного участка или принятие решения об отказе в предоставлении земельного участка при наличии оснований, предусмотренных статьёй 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации.

 Обеспечивается опубликование извещения о предоставлении земельного участка для указанных целей в порядке, установленном для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов уставом муниципального района, размещение в «Информационном бюллетене» Бирофельдского сельского поселения Биробиджанского муниципального района.

 Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать тридцати рабочих дней.

Срок размещения извещения составляет 30 календарных дней со дня принятия решения.

3.6. Подготовка проекта договора купли-продажи (аренды) земельного участка или принятие решения об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона. 

В случае, если по истечении тридцати дней со дня опубликования извещения заявления иных граждан о намерении участвовать в аукционе не поступили, а также при наличии принятого решения о предварительном согласовании предоставления испрашиваемого земельного участка, специалист  осуществляет подготовку проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка в трех экземплярах, их подписание и направление заявителю при условии, что не требуется образование или уточнение границ испрашиваемого земельного участка.

Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать десяти рабочих дней.

В случае поступления в течение тридцати дней со дня опубликования извещения заявлений иных граждан о намерении участвовать в аукционе администрация в недельный срок со дня поступления этих заявлений принимает решение об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка, и о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка.

Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать двадцати рабочих дней.

3.7. Принятие решения о проведении аукциона в отношении испрашиваемого земельного участка

Администрацией принимаются решения о проведение аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка, в случае, предусмотренном п. 3.6 настоящего Регламента. 

3.8 Подготовка ответа заявителю

Ответ заявителю подготавливается на основании решения, принятого в соответствии с п. 3.5, 3.6 настоящего Регламента.

В случае, если в результате межведомственного взаимодействия поступает информация о невозможности предоставления земельного участка для указанных целей на испрашиваемой территории, заявителю подготавливается дополнительный ответ о прекращении работы по заявлению.

Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать двадцати рабочих дней.

3.10 Подготовка распорядительного акта о предоставлении земельного участка под заявленные цели в собственность бесплатно 

Основанием для начала административной процедуры является поступление соответствующего заявления, о предоставлении земельного участка на основании решения о предварительном согласовании предоставления, оформленного на основании и в соответствии со статьей 39.15 Земельного кодекса. 

Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать двадцати рабочих дней.

Раздел IV. Контроль предоставления муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами отдела положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами отдела, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляется начальником отдела (далее – текущий контроль). 

В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- последовательность исполнения административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальной  услуги.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений начальник отдела дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется постоянно.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов заявителям по результатам рассмотрения обращений.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается главой администрации муниципального района.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем и членами комиссии.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы отдела.

Внеплановая проверка проводится по жалобе заявителя в администрацию района на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела во время проведения проверки, либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). 

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

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер отдел сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

Отдел может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим административным регламентом.

4.3. Ответственность должностных лиц  отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Начальник отдела несет ответственность за соблюдение сроков 

и порядка предоставления муниципальной услуги и правильность принятия решения при предоставлении информации о ходе предоставления муниципальной услуги и при предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение требований, установленных административным регламентом, нарушение сроков предоставления административных процедур, некачественное оформление документов.

Специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции, за прием и отправку электронных сообщений, несет ответственность за нарушение сроков при регистрации документов, передачи документов начальнику отдела на рассмотрение, за несвоевременную регистрацию готового документа в регистрационной карточке и за отправку корреспонденции (в случае, если услуга предоставляется посредством почтовой связи), а также за нарушение порядка и срока отправки заявителю результатов муниципальной  услуги в форме электронного документа. 

Должностные лица отдела несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение нормативных правовых актов и совершение противоправных действий при предоставлении муниципальной  услуги.

Ответственность должностных лиц отдела за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны заявителей

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной  услуги включают в себя:

- рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной  услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги;

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги;

- выявление и устранение нарушений прав заявителей;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела.

Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной  услуги:

- вправе предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании; 

- знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной  услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

- обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) должностных лиц отдела в ходе предоставления муниципальной  услуги в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством.

Должностные лица отдела обязаны:

- принять и в установленные законодательством сроки рассмотреть жалобы заявителей на действия (бездействия) специалистов отдела, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги;

- предоставлять дополнительные документы и материалы при обращении заявителя с просьбой об их истребовании;

- предоставить заявителю возможность ознакомиться с документами 

и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами района;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами района;

- отказ отдела, должностного лица отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, когда ответ на жалобу не дается

Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрены. 

Жалоба может быть оставлена без ответа в случаях, установленных статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Уведомление либо сообщение об оставлении жалобы без ответа с указанием причин направляется заявителю в случаях и в сроки, установленные статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц отдела является жалоба, поступившая в отдел в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба должна содержать:

- наименование отдела, должностного лица либо муниципального служащего отдела, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при  наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического  лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического  лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  должностного лица отдела либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела, должностного лица либо муниципального служащего отдела. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы.

5.6. Должностные лица отдела, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалобы на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, рассматриваются начальником отдела.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в отдел, подлежит рассмотрению начальником отдела, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела, должностного лица отдела, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы отдел принимает одно 

из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми области, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, одного из указанных решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или иного правонарушения начальник отдела незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.  

Приложение № 1

к Административному регламенту «Предоставление в

собственность, аренду, постоянное (бессрочное)

пользование земельного участка, находящегося в

муниципальной  собственности, и земельного участка из

состава земель, государственная  собственность на

которые не разграничена, в пределах своей компетенции»

БЛОК-СХЕМА

предоставления земельных участков, муниципальная собственность на которые не разграничена и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на территории муниципального образования «Бирофельдского сельского поселения»
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Муниципальное образование «Бирофельдское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯСЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.03.2016                                                             № 53

с. Бирофельд

       
Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием и рассмотрение ходатайства о переводе земель или земельных участков в составе земель из одной категории в другую в пределах своей компетенции»

В соответствии  Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010) (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ); Земельный кодекс Российской Федерации («Российская газета», № 211-212, 30.10.2001); Федеральный закон от 21.12.2004 № 172 – ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую» («Российская газета» № 290, 30.12.2004); Федеральный закон от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» («Российская газета», № 145, 30.07.1997

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием и рассмотрение ходатайства о переводе земель или земельных участков в составе земель из одной категории в другую в пределах своей компетенции»

 2. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

3. Опубликовать настоящее постановления в «Информационном бюллетене Бирофельдского сельского поселения» Биробиджанского муниципального района.

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава администрации                                                М.Ю. Ворон

сельского поселения

Старший специалист 
                                         К.А. Лойко

1 разряда по предоставлению

муниципальных услуг

                                                                УТВЕРЖДЕН:

         постановлением администрации

                                                                        сельского поселения

                                                                        от 10.03.2016 № 53

Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Прием и рассмотрение ходатайства о переводе земель или земельных участков в составе земель из одной категории в другую в пределах своей компетенции»

Раздел I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием и рассмотрение ходатайства о переводе земель или земельных участков в составе земель из одной категории в другую в пределах своей компетенции» (далее – Регламент, административный регламент) являются административные процедуры, обеспечивающие предоставление муниципальной услуги по вопросу перевода земель или земельных участков в составе земель из одной категории в другую (далее – муниципальная услуга), эффективность работы структурных подразделений администрации  Бирофельдского сельского поселения Биробиджанского муниципального района ЕАО (далее – администрация) и его должностных лиц в рамках межведомственного взаимодействия, реализацию прав граждан.

1.2 Круг заявителей

Заявителями могут быть:

а) юридические лица, индивидуальные предприниматели и иные граждане, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители).

От имени заявителей заявление и иные документы (информацию, сведения, данные), предусмотренные регламентом, могут подавать (представлять) лица, уполномоченные в соответствии с законодательством Российской Федерации выступать от имени заявителей при взаимодействии 

с органами местного самоуправления (далее – представители). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

        Место нахождения  Еврейской автономной области, Биробиджанский район, с. Бирофельд, ул. Центральная, д.45.

      1.4.Почтовый адрес: 679520, Еврейская автономная  область, Биробиджанский  район, с.  Бирофельд, ул. Центральная, д.45.

1.5. телефон приемной (42622) 78-266;  факс: (42622) 78-411. 

1.6.Адрес электронной почты: wwwHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/".HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"adbirofeldHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"@HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"mailHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/".HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"ru;

График работы :

	Понедельник
	8.00 -12.00, перерыв 12.00 -13.00

	Вторник 
	8.00 -12.00, перерыв 12.00 -13.00

	Среда
	8.00 -12.00, перерыв 12.00 -13.00

	Четверг 
	13.00 -16.00

	Пятница
	Не приемный день

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


Адрес портала в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть  Интернет) – www.pgu.eao.ru.

 Адрес электронной почты: wwwHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/".HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"adbirofeldHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"@HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"mailHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/".HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"ru
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе предоставления муниципальной  услуги предоставляются специалистами, ответственными за предоставление муниципальной  услуги:

- по личному обращению заявителя в отдел; 

- с использованием средств телефонной связи;

- по письменным обращениям заявителя, направляемым в отдел посредством почтовой или электронной связи.

Кроме того, заявитель может получить информацию о муниципальной услуге при обращении на портал сети Интернет.

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится по следующим вопросам:

- содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

- время приема и выдачи документов специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги; 

- срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. Оформление устного либо письменного обращения заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги посредством почтовой или электронной связи, а также оформление и направление ответа на данное обращение осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрении обращений граждан Российской Федерации».

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги готовится специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги на бумажном носителе и в электронном виде и размещается на информационных стендах, на портале, в средствах массовой информации и в информационных материалах.

Размещаемая информация содержит в том числе:

- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями;

- блок-схему последовательности действий предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность представляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: Прием и рассмотрение ходатайства о переводе земель или земельных участков в составе земель из одной категории в другую в пределах своей компетенции.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу - Администрация Бирофельдского сельского поселения

При предоставлении муниципальной услуги в целях получения сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется информационное взаимодействие с:

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Еврейской автономной области;

- Управлением Федеральной налоговой службы по Еврейской автономной области;

- Управлением природных ресурсов правительства Еврейской автономной области;

- Управлением культуры правительства Еврейской автономной области.

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона 

от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Биробиджанского муниципального района.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатами предоставления муниципальной услуги является:

- выдача акта о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую (далее – акт о переводе);

- выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – отказ в переводе).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 60 календарных дней, исчисляемых со дня регистрации заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 (три) календарных дня.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации 

и нормативных правовых актов Биробиджанского муниципального района, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12 декабря 1993 года («Российская газета», № 7 от 21.01.2009); 

2) Гражданский кодекс Российской Федерации;

3) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010) (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

4) Земельный кодекс Российской Федерации («Российская газета», 

№ 211-212, 30.10.2001);

5) Федеральный закон от 21.12.2004 № 172 – ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую» («Российская газета» № 290, 30.12.2004)

6) Федеральный закон от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» («Российская газета», № 145, 30.07.1997);

7) Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении 

в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», 

№ 211-212, 30.10.2001);

10) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

11) Постановление правительства ЕАО от 08.06.2015 № 250 – пп                               «О некоторых вопросах, связанных с переводом земель и земельных участков из одной категории в другую».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет лично или направляет посредством портала, почтовой (электронной) связи ходатайство о переводе земель или земельных участков в составе земель из одной категории в другую (далее - ходатайство) по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту;

К ходатайству прилагаются следующие документы:

1) копии документов, удостоверяющих личность заявителя, - для физического лица;

2) документ, подтверждающий соответствующие полномочия представителя заявителя (в случае, если с ходатайством обращается представитель заявителя);

3) согласие правообладателя земельного участка на перевод данного земельного участка в другую категорию, за исключением случая, если правообладателем земельного участка является лицо, с которым заключено соглашение об установлении сервитута в отношении такого земельного участка.

Ходатайство и прилагаемые к нему документы могут быть направлены в администрацию муниципального района в электронной форме посредством портала. Прилагаемые к ходатайству документы в электронной форме должны быть заверены заявителем в установленном законодательством порядке.

При личном обращении в администрацию муниципального района за предоставлением муниципальной услуги заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представитель заявителя предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени заявителя при обращении за предоставлением муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые подлежат получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

- выписка из государственного кадастра недвижимости относительно сведений о земельном участке, перевод которого из состава земель одной категории в другую предполагается осуществить, или кадастровый паспорт такого земельного участка;

- копии документов, удостоверяющих личность заявителя (для заявителей - физических лиц);

- выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для заявителей - индивидуальных предпринимателей) или выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для заявителей - юридических лиц);

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок, перевод которого из состава земель одной категории в другую предполагается осуществить;

- заключение государственной экологической экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено федеральными законами;

- согласие правообладателя земельного участка на перевод земельного участка из состава земель одной категории в другую, за исключением случая, если правообладателем земельного участка является лицо, с которым заключено соглашение об установлении сервитута в отношении такого земельного участка;

Непредставление заявителем документов, указанных в настоящем пункте, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий

Администрация в процессе предоставления муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

1) представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи 

с предоставлением муниципальной услуги;

2) представление документов и информации, которые в соответствии 

с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Еврейской автономной области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих, в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В соответствии с законодательством Российской Федерации оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано 

в случае:

1)  установления в соответствии с федеральными законами ограничения перевода земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую либо запрета на такой перевод;

2) наличия отрицательного заключения государственной экологической экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено федеральными законами;

3) установления несоответствия испрашиваемого целевого назначения земель или земельных участков утвержденным документам территориального планирования и документации по планировке территории, землеустроительной документации.

4) несогласие правообладателя.

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в случаях, предусмотренных пунктом 2.10. настоящего административного регламента, заявитель вправе обратиться повторно за получением муниципальной услуги.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими 

в предоставлении муниципальной услуги

Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют;

2.12. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

За предоставление муниципальной услуги государственная пошлина 

не взимается.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг

Время ожидания заявителями в очереди при подаче ходатайства о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и, в том числе в электронной форме

Ходатайство заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, регистрируется непосредственно в день их поступления.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга,  к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

При входе в помещение, в котором предоставляется муниципальная  услуга, устанавливается вывеска, содержащая полное наименование отдела. График работы отдела размещается на первом этаже здания, в котором располагается отдел.

Места ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для оказания муниципальной услуги и получения ее результатов оснащаются стульями, имеют искусственное освещение. 

Места для приема заявителей оснащаются стульями, столами, имеют нормативное искусственное освещение. Кроме того, данные места обеспечиваются писчей бумагой и ручками для возможности оформления заявления о предоставлении информации об объекте недвижимого имущества.

Прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе ее предоставления осуществляется в кабинете специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

На стенде, в коридоре возле кабинета отдела, размещается информация  с указанием фамилии, имени, отчества специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

На информационном стенде  размещается следующая информация:

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной  услуги;

- текст настоящего административного регламента.

2.16 Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- степень открытости информации о муниципальной услуге;

- создание комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

- размещение в сети Интернет, средствах массовой информации, на информационном стенде отдела сведений о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах отдела, должностных лицах отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги, последовательности и сроках предоставления муниципальной  услуги;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента;

- получение муниципальной услуги посредством электронной или почтовой связи, а также при личном посещении отдела по выбору заявителя.

Показателями качества муниципальной  услуги являются:

- степень удовлетворенности заявителей предоставленной услугой;

- соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, установленных административным регламентом;

- удобство и доступность получения заявителями информации 

о порядке предоставления муниципальной  услуги и ходе рассмотрения обращения;

- минимизация количества взаимодействий заявителя с должностными лицами отдела при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительности;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) должностных лиц отдела, а также принимаемые решения при предоставлении муниципальной  услуги.

Взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги ограничивается необходимостью подачи заявления и получения результата оказания муниципальной услуги. Иное взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не является обязательным условием оказания муниципальной услуги. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Для заявителей обеспечивается возможность получения муниципальной услуги в электронной форме посредством обращения заявителя на портал, на страницу отдела, размещенную на официальном сайте администрации муниципального района в сети Интернет (далее - страница отдела в сети Интернет). Предоставление муниципальной услуги посредством порталов муниципальных услуг (функций) осуществляется путем заполнения и отправки интерактивной формы заявления на предоставление муниципальной услуги и прикрепления, электронных образцов документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Административные процедуры

Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) проведение экспертизы документов, подготовка ответа заявителю;

3) направление межведомственных запросов в соответствующие организации, в случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно;

4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги служит поступившее ходатайство и прилагаемые к нему документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием документов

Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Обращение заявителя в может осуществляться в очной и заочной форме путем подачи заявления и иных документов.

Очная форма подачи документов – подача заявления и иных документов при личном приеме в порядке общей очереди в приемные часы. При очной форме подачи документов заявитель подает заявление и документы, указанные в пункте 2.7 настоящего административного регламента, в бумажном виде, то есть документы установленной формы, сформированные на бумажном носителе.

Заочная форма подачи документов – направление заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов по почте, через  порталы государственных и муниципальных услуг (функций).

При заочной форме подачи документов заявитель может направить заявление (документы), указанное в пункте 2.7 настоящего административного регламента, в бумажном виде, в виде копий документов на бумажном носителе, электронном виде (то есть посредством отправки интерактивной формы заявления на предоставление муниципальной услуги, подписанного соответствующим типом электронной подписи, с приложением электронных образцов необходимых документов).

Направление заявления (документов) в бумажном виде осуществляется по почте (могут быть направлены заказным письмом с уведомлением о вручении).

При направлении документов по почте днем регистрации заявления является день получения письма администрацией муниципального района.

При направлении заявления и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, через организацию почтовой связи удостоверение верности копий документов осуществляется в порядке, установленном федеральным законодательством.

Направление заявления (документов), указанных пункте 2.7 настоящего административного регламента, в электронном виде и (или) копий этих документов осуществляется посредством отправления интерактивной формы заявления на предоставление муниципальной услуги, подписанного соответствующим типом электронной подписи, с приложением электронных образцов необходимых документов через личный кабинет порталов государственных и муниципальных услуг (функций).

При направлении документов через порталы государственных и муниципальных услуг (функций) днем получения заявления является день регистрации заявления на порталах государственных и муниципальных услуг (функций).

При очной форме подачи документов заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема либо оформлено заранее. 

По просьбе обратившегося лица заявление может быть оформлено специалистом с использованием программных средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.

Специалист ответственный за прием документов, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя:

1) устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность;

2) проверяет полномочия заявителя;

3) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан представить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.7 настоящего административного регламента;

4) проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:

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

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

в) фамилии, имена и отчества физических лиц, контактные телефоны, адреса их мест жительства написаны полностью;

г) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

д) документы не исполнены карандашом;

е) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

5) принимает решение о приеме у заявителя представленных документов;

6) выдает заявителю уведомление с описью представленных документов и указанием даты их принятия, подтверждающее принятие документов, регистрирует принятое заявление и документы;

7) при необходимости изготавливает копии представленных заявителем документов, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю заполнить заявление.

Если заявитель обратился заочно, специалист администрации, ответственный за прием документов:

1) регистрирует его под индивидуальным порядковым номером в день поступления документов в информационную систему;

2) проверяет правильность оформления заявления и правильность оформления иных документов, поступивших от заявителя;

3) проверяет представленные документы на предмет комплектности;

По итогам исполнения административной процедуры по приему документов в администрации специалист ответственный за прием документов, формирует документы (дело) и передает его специалисту, ответственному за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 календарный день с момента обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является:

1) прием и регистрация заявления (документов) и передача заявления (документов) специалисту, ответственному за принятие решений;

2) прием и регистрация документов, представленных заявителем в Органе, и передача зарегистрированных документов специалисту Органа, ответственному за межведомственное взаимодействие (в случае, если заявитель самостоятельно не представил документы, указанные в пункте 2.8 административного регламента).

3.4. Направление межведомственных запросов в соответствующие организации, при предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом  решения о формировании и направлении межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствующие организации, при предоставлении муниципальной услуги.

Формирование и направление межведомственного запроса осуществляется в случае непредставления заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.7 настоящего Регламента.

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Максимальный срок для выполнения административных действий, предусмотренных настоящим подразделом, не должен превышать пять рабочих дней с даты поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является передача специалисту, ответственному за подготовки решения о предоставлении муниципальной услуги, документов, необходимых для принятия решения.

Специалист, ответственный за подготовку решения о предоставлении муниципальной услуги, осуществляет проверку документов на предмет наличия всех документов, необходимых для представления муниципальной услуги и соответствия указанных документов установленным требованиям (соответствие заявителя критериям, необходимым для предоставления муниципальной услуги, а также на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента).

Специалист ответственный за подготовку решения о предоставлении муниципальной услуги, по результатам проверки принимает одно из следующих решений:

1) акт о переводе; 

2) отказ в переводе. 

Осуществляет оформление акта о переводе либо отказ в переводе и передает его на подпись главе муниципального района.

Глава сельского поселения подписывает акт о переводе (отказ в переводе).

Специалист  выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю.

В случае принятия акта о переводе, в течение пяти календарных дней со дня принятия такого акта Специалист  направляет копию принятого акта в орган кадастрового учета (Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии или подведомственное ей государственное учреждение).

Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую считается состоявшимся с даты осуществления государственного кадастрового учета земельных участков в связи с изменением их категории.

Результатом административной процедуры является оформление акта о переводе или отказ в переводе и направление принятого решения заявителю.

3.6. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом  предоставления муниципальной услуги является, акт о переводе или отказ в переводе (далее - документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги).

В случае если заявитель изъявил желание получить результат муниципальной услуги в администрации муниципального района при поступлении документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, Специалист, информирует заявителя о получении документа, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителя осуществляется по телефону и посредством отправления электронного сообщения на указанный заявителем адрес электронной почты.

Выдачу документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет Специалист  при личном приеме, под роспись заявителя, при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, а при обращении представителя также документа, подтверждающего полномочия представителя, либо документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, направляется по почте заказным письмом с уведомлением.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю акта о переводе или отказ в переводе.

Раздел IV. Контроль предоставления муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами отдела положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 

а также за принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами отдела, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляется начальником отдела (далее – текущий контроль). 

В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- последовательность исполнения административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальной  услуги.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений начальник отдела дает указания по устранению выявленных нарушений 

и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется постоянно.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты 

и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок 

и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов заявителям по результатам рассмотрения обращений.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается приказом начальника отдела.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, 

в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем и членами комиссии.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы отдела.

Внеплановая проверка проводится по жалобе заявителя 

в администрацию района на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела во время проведения проверки, либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные 

с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц 

к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней 

со дня принятия таких мер отдел сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

Отдел может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим административным регламентом.

4.3. Ответственность должностных лиц  отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Начальник отдела несет ответственность за соблюдение сроков 

и порядка предоставления муниципальной услуги и правильность принятия решения при предоставлении информации о ходе предоставления муниципальной услуги и при предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение требований, установленных административным регламентом, нарушение сроков предоставления административных процедур, некачественное оформление документов.

Специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции, за прием и отправку электронных сообщений, несет ответственность за нарушение сроков при регистрации документов, передачи документов начальнику отдела на рассмотрение, за несвоевременную регистрацию готового документа в регистрационной карточке и за отправку корреспонденции 

(в случае, если услуга предоставляется посредством почтовой связи), а также за нарушение порядка и срока отправки заявителю результатов муниципальной  услуги в форме электронного документа. 

Должностные лица отдела несут ответственность в соответствии 

с законодательством Российской Федерации за нарушение нормативных правовых актов и совершение противоправных действий при предоставлении муниципальной  услуги.

Ответственность должностных лиц отдела за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны заявителей

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной  услуги включают в себя:

- рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной  услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги;

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги;

- выявление и устранение нарушений прав заявителей;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела.

Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной  услуги:

- вправе предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании; 

- знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной  услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

- обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) должностных лиц отдела в ходе предоставления муниципальной  услуги в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством.

Должностные лица отдела обязаны:

- принять и в установленные законодательством сроки рассмотреть жалобы заявителей на действия (бездействия) специалистов отдела, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги;

- предоставлять дополнительные документы и материалы при обращении заявителя с просьбой об их истребовании;

- предоставить заявителю возможность ознакомиться с документами 

и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем 

в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами района;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами района;

- отказ отдела, должностного лица отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, когда ответ на жалобу 

не дается

Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрены. 

Жалоба может быть оставлена без ответа в случаях, установленных статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Уведомление либо сообщение об оставлении жалобы без ответа 

с указанием причин направляется заявителю в случаях и в сроки, установленные статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ 

«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц отдела является жалоба, поступившая в отдел в письменной форме на бумажном носителе, 

в электронной форме.

Жалоба должна содержать:

- наименование отдела, должностного лица либо муниципального служащего отдела, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при  наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического  лица либо наименование, сведения 

о месте нахождения заявителя – юридического  лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) 

и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  должностного лица отдела либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 

и действием (бездействием) отдела, должностного лица либо муниципального служащего отдела. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы.

5.6. Должностные лица отдела, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалобы на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, рассматриваются начальником отдела.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в отдел, подлежит рассмотрению начальником отдела, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела, должностного лица отдела, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или 

в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы отдел принимает одно 

из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми области, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, одного 

из указанных решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ 

о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или иного правонарушения начальник отдела незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием и рассмотрение ходатайства о переводе

земель или земельных участков в составе земель

из одной категории в другую в пределах своей компетенции»

Руководителю_____________________

_________________________________

_________________________________

от _______________________________

(фамилия, имя отчество заявителя;

_________________________________

наименование юридического лица,

_________________________________

в лице – должность, ФИО)

_________________________________

(адрес проживания; местонахождения)

_________________________________

_________________________________

_________________________________

телефон__________________________

ХОДАТАЙСТВО

о переводе земель из одной категории в другую

(о переводе земельных участков из состава земель одной категории в другую)

В соответствии со статьей 8 Земельного кодекса Российской Федерации прошу о переводе земель из одной категории в другую (о переводе земельных участков из состава земель одной категории в другую). 

Кадастровый номер земельного участка _______________________________

Категория земель, в состав которых входит земельный участок _______________________________________________________________________________________

Категория земель, перевод в состав которых земельного участка предполагается осуществить _____________________________________________________________

Обоснование перевода земельного участка из состава земель одной категории в другую ____________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________

Права на земельный участок_________________________________________ _____________________________________________________________________________ 

 К заявлению приложены следующие документы:

 __________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________

Способ направления результата/ответа 

(лично, уполномоченному лицу, почтовым отправлением) ___________________________________________________________________________________________

1) (если в поле «Способ направления результата/ответа» выбран вариант «уполномоченному лицу»):

Ф.И.О. (полностью) __________________________________________________________________________________________________________________________

реквизиты доверенности (при наличии доверенности):
____________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________

2) Почтовый адрес, по которому необходимо направить результат\ответ (если в поле «Способ направления результата/ответа» выбран вариант «почтовым отправлением»):

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

«____» ________________ ______ г.  ______________________________________________________

                                                                         (дата)                         (подпись заявителя; 

                                                                                                                 печать – для юридических лиц)

Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием и рассмотрение ходатайства о

переводе земель или земельных участков в

составе земель из одной категории в другую

в пределах своей компетенции»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги
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 Муниципальное образование «Бирофельдское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯСЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.03.2016                                                                                         
№ 54                                                                                                        с. Бирофельд
       
Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

В соответствии Жилищным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 11 (ч. 1), ст. 14); Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, ст. 2060); Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» № 168 от 30.07.2010, Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.07.2012)

   ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

 2. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

 3. Опубликовать настоящее постановления в «Информационном бюллетене Бирофельдского сельского поселения» Биробиджанского муниципального района.

 4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава администрации 
    М.Ю. Ворон

сельского поселения

Старший специалист 
                                                               К.А. Лойко

1 разряда по предоставлению

муниципальных услуг

                                                                    УТВЕРЖДЕН:

постановлением администрации

                                                                         сельского поселения

                                                                         от 10.03.2016 № 54

Административный регламент

предоставления муниципальной  услуги

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – административный  регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов оказания муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению на территории Бирофельдского сельского поселения Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Предметом регулирования административного регламента являются правоотношения, возникающие при обращении заявителей в отдел коммунального хозяйства, транспорта и связи администрации  Бирофельдского сельского поселения  Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области (далее – администрация), портал государственных и муниципальных услуг (функций) Еврейской автономной области (далее – портал) за получением информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

1.2. Получатели услуги.

Заявителями муниципальной услуги являются физические 

и юридические лица, желающие получить информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг. От имени заявителей могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в отделе по адресу: 679520, Еврейская автономная область, Биробиджанский район, с. Бирофельд, ул. Центральная, 45.

График работы отдела: понедельник - пятница с 8.00 до 16.00; перерыв с 12.00 до 13.00; суббота и воскресенье – выходные дни.

График приема ответственными специалистами: понедельник - пятница с 8.00 до 16.00; перерыв с 12.00 до 13.00; суббота и воскресенье – выходные дни.

Справочные телефоны: 8(42622)7-82-97; факс 8(42622) 7-84-11.

Адрес портала в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть  Интернет) – www.pgu.eao.ru.

Адрес электронной почты:adbirofeld@mail.ru. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе предоставления муниципальной  услуги предоставляются специалистами, ответственными за предоставление муниципальной  услуги:

- по личному обращению заявителя; 

- с использованием средств телефонной связи;

- по письменным обращениям заявителя, направляемым посредством почтовой или электронной связи.

Кроме того, заявитель может получить информацию о муниципальной услуге при обращении на портал сети Интернет.

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится по следующим вопросам:

- содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

- время приема и выдачи документов специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги; 

- срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Оформление устного либо письменного обращения заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги посредством почтовой или электронной связи, а также оформление и направление ответа на данное обращение осуществляется в соответствии с Федеральным законом 

от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрении обращений граждан Российской Федерации».

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги готовится специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги на бумажном носителе и в электронном виде 

и размещается на информационных стендах, на портале, в средствах массовой информации и в информационных материалах.

Размещаемая информация содержит в том числе:

- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями;

- блок-схему последовательности действий предоставления 

муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность представляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Предоставление информации  о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

В предоставлении муниципальной услуги не участвуют территориальные органы федеральных органов исполнительной власти области, органы исполнительной власти области и организации. При предоставлении муниципальной услуги специалист администрации  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных 

с обращением в иные государственные (муниципальные) органы 

и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Собрания депутатов муниципального района.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление заявителю (представителю заявителя) информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению лично, по телефону, посредством почтовой или электронной связи;

- размещение информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению в средствах массового и электронного информирования.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению осуществляется не более 10 минут.

Письменное информирование о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению осуществляется в срок не более 15 рабочих дней со дня поступления в отдел заявления о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее - заявление о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению).

Публичное информирование о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению осуществляется в срок не более 3 рабочих дней со дня поступления   информации об изменении порядка предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 11 (ч. 1), ст. 14);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 31 (часть I, ст. 3448);

- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета» № 25 от 13.02.2009);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» № 168 от 30.07.2010, Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.07.2012);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 06.05.2011 № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов» («Собрание законодательства Российской Федерации», 30.05.2011, № 22, ст. 3168; «Российская газета», № 116, 01.06.2011);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.05.2006, № 22, ст. 2338; «Российская газета», № 114, 31.05.2006);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и Правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность» («Собрание законодательства Российской Федерации», 21.08.2006, № 34, ст. 3680);

- настоящим административным регламентом;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги в администрацию сельского поселения  заявитель (представитель заявителя) представляет лично либо направляет посредством почтовой или электронной связи в управление заявление, которое оформляется в соответствии с требованиями, предусмотренными Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.7.  При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать 

от гражданина:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии 

с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Еврейской автономной области, муниципального района находятся в распоряжении государственных органов, администрации муниципального района, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 

6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

- в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

- запрашиваемая информация не относится к информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной  услуги законодательством не предусмотрены.

Обращение заявителя может быть оставлено без ответа в случаях, установленных статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ 

«О порядке рассмотрении обращений граждан Российской Федерации».

Уведомление либо сообщение об оставлении обращения без ответа 

с указанием причин направляется заявителю в случаях и в сроки, установленные статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ 

«О порядке рассмотрении обращений граждан Российской Федерации».

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги не предусматривает представление в отдел документов, выдаваемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Взимание государственной пошлины или иной платы, взимаемой 

за предоставление муниципальной услуги, законодательством 

не предусмотрено. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. В соответствии с действующим законодательством оказание муниципальной услуги возможно в электронном виде.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

В связи с тем, что предоставление муниципальной услуги не предусматривает представление в отдел документов, выдаваемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, описание порядка, размера и оснований взимания платы за предоставление данных услуг, а также информация о методике расчета размера такой платы 

в административном регламенте не предусматривается.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 

о предоставлении информации и при получении результата предоставления муниципальной  услуги не должен превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Заявление о предоставлении информации регистрируется специалистом, ответственным за прием и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции (далее – специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции) в течение 3 дней со дня его поступления в администрацию.

На заявлении, либо на копии или втором экземпляре принятого заявления делается отметка о его приеме.

Заявление о предоставлении информации, поступившее в администрацию 

в форме электронного документа, переносится специалистом в день поступления на бумажный носитель и регистрируется в установленном порядке. (Форма заявления - приложение 1 к настоящему административному регламенту).

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации 

о порядке предоставления муниципальной услуги. При входе в помещение, в котором предоставляется муниципальная  услуга, устанавливается вывеска, содержащая полное наименование. Места ожидания и приема заявителей оснащаются стульями, столами, имеют нормативное искусственное освещение. Прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе ее предоставления осуществляется в кабинете специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

На информационном стенде  размещается следующая информация:

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной  услуги;

- текст настоящего административного регламента;

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- степень открытости информации о муниципальной услуге;

- создание комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

- размещение в сети Интернет, средствах массовой информации, на информационном стенде администрации сведений о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах администрации, должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги, последовательности и сроках предоставления муниципальной  услуги;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента;

- получение муниципальной услуги посредством электронной или почтовой связи, а также при личном посещении администрации  по выбору заявителя.

Показателями качества муниципальной  услуги являются:

- степень удовлетворенности заявителей предоставленной услугой;

- соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, установленных административным регламентом;

- удобство и доступность получения заявителями информации 

о порядке предоставления муниципальной  услуги и ходе рассмотрения обращения;

- минимизация количества взаимодействий заявителя с должностными лицами отдела при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительности;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) должностных лиц отдела, а также принимаемые решения при предоставлении муниципальной  услуги.

Взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги ограничивается необходимостью подачи заявления и получения результата оказания муниципальной услуги. Иное взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не является обязательным условием оказания муниципальной услуги.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения  административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Перечень административных процедур.

Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, а также предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- индивидуальное устное информирование о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

- письменное информирование о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;

- публичное информирование путем размещения информации на информационном стенде, в средствах массового и электронного информирования.

Блок-схема последовательности действий предоставления муниципальной услуги предусмотрена в приложении 2 к настоящему административному регламенту.

3.1.1. Индивидуальное устное информирование.

Основанием для начала административной процедуры по индивидуальному устному информированию (далее – административная процедура) является устное обращение заявителя в администрацию по телефону или лично.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров 

с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен кратко подвести итоги информирования.

При устном обращении заявителя (по телефону или лично) специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, дает ответ самостоятельно, при условии согласия заявителя на получение ответа в устной форме.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников администрации. Время ожидания приема заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя осуществляется не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, ответственный за предоставление муниципальной  услуги, обязан предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменной, либо электронной форме (по электронной почте) либо назначить другое удобное для заявителей время для устного информирования в часы работы отдела. 

Критерием принятия решений является устное обращение заявителя в администрацию. Результатом выполнения административной процедуры является предоставление заявителю устной информации о муниципальной  услуге лично или по телефону, при условии его согласия получения ответа в устной форме.

3.1.2. Письменное информирование.

Письменное информирование включает в себя следующие административные действия (процедуры):

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления, подготовка ответа;

- передача заявителю результата предоставления муниципальной  услуги.

3.1.2.1. Прием и регистрация заявления. 

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления (далее – административная процедура) является поступление в администрацию заявления о предоставлении информации о муниципальной услуге или заявления о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее – заявление).

Заявление, предоставленное в администрацию заявителем лично либо посредством почтовой связи, регистрируется специалистом, ответственным за регистрацию корреспонденции, в установленном порядке.

Заявление, поступившее в администрацию по электронной почте, переносится специалистом, ответственным за регистрацию корреспонденции на бумажный носитель и  регистрируется в  установленном порядке. 

Зарегистрированное заявление передается специалистом, ответственным за регистрацию корреспонденции,  который путем наложения письменной резолюции на заявлении, поручает специалисту ответственному за предоставление муниципальной услуги  подготовить ответ заявителю.

Срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня поступления заявления в отдел.

Критерием принятия решений при выполнении административной процедуры является поступление заявления в администрации.

Результатом административной процедуры является передача заявления с резолюцией начальника специалисту.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления в установленном порядке.

3.1.2.2. Рассмотрение заявления, подготовка ответа.

Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления, подготовке ответа (далее – административная процедура) является поступление заявления с резолюцией начальника специалисту ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подбор информации о муниципальной услуге или о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. При наличии в администрации  указанной информации специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта письма, содержащего информацию о муниципальной услуге или о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

При отсутствии в администрации информации о муниципальной услуге или 

о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект письма об отсутствии данной информации.

Указанные проекты писем направляются главе администрации сельского поселения на подписание. Подписанное главой администрации письмо, содержащее информацию о муниципальной услуге или о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, либо письмо об отсутствии информации о муниципальной услуге или о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее – письмо) передается на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию корреспонденции.

Срок выполнения административной процедуры составляет 15 рабочих дней со дня поступления заявления. Критерием принятия решений при выполнении административной процедуры является наличие или отсутствие в администрации информации о муниципальной услуге  или о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

Результатом выполнения административной процедуры является направление подписанного главой администрации письма специалисту, ответственному за регистрацию корреспонденции.

Результат административной процедуры фиксируется в письме.

3.1.2.3. Передача заявителю результата предоставления муниципальной  услуги.

Основанием для начала административной процедуры по передаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

(далее – административная процедура) является поступление подписанного главой администрации сельского поселения письма специалисту, ответственному за регистрацию корреспонденции.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции.

Специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции, регистрирует письмо в установленном порядке и вручает лично либо направляется посредством почтовой или факсимильной связи заявителю.

Если заявление поступило в администрацию в форме электронного документа, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет ответ на электронный адрес заявителя.

Срок выполнения административной процедуры составляет 15 рабочих дня со дня поступления письма специалисту, ответственному за регистрацию корреспонденции.

Критерием принятия решения при осуществлении административной процедуры является подписание главой администрации сельского поселения письма.

Результатом административной процедуры является выдача либо направление заявителю письма.

Результат административной процедуры фиксируется при регистрации письма в установленном порядке.

3.1.3. Публичное информирование.

Основанием для начала выполнения административной процедуры по публичному информированию (далее – административная процедура) является:

- при предоставлении информации о муниципальной услуге - предоставление муниципальной услуги, а также необходимость ее обновления на информационном стенде, портале, администрации.

- при предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению – информация о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, поступившая в администрацию сельского поселения.

Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

В целях публичного информирования о муниципальной услуге специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку соответствующей информации, которую в электронном виде направляет для опубликования  в сети Интернет, а также размещает данную информацию на бумажном носителе на информационном стенде администрации. 

Подписанная главой администрации сельского поселения записка передается специалисту, ответственному за прием и отправку электронных сообщений, который в установленном порядке направляет информацию об объектах недвижимого имущества для размещения на странице  в сети Интернет.

Информация о муниципальной услуге, о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению направляется для опубликования  в сети Интернет вместе с сопроводительным письмом. 

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 15 рабочих дней со дня возникновения. Критерии принятия решений при выполнении административной процедуры определяются основаниями для ее выполнения.

Результатом административной процедуры является:

- при предоставлении информации о муниципальной услуге – направление в установленном порядке информации о муниципальной услуге для опубликования на портале  в сети Интернет, а также размещение данной информации на информационном стенде администрации;

- при предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

 - Результат настоящей административной процедуры фиксируется:

- при направлении информации о муниципальной услуге, о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

- при направлении информации о муниципальной  услуге для размещения на портале – в реестре муниципальных  услуг (функций) района;

- при размещении информации о муниципальной услуге 

на информационном стенде – на бумажном носителе.

Заявитель может обратиться за предоставлением услуги в многофункциональный центр по правилам, предусмотренным действующим законодательством.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами отдела положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляется главой администрации сельского поселения  (далее – текущий контроль). 

В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- последовательность исполнения административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальной  услуги.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений глава администрации сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется постоянно.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов заявителям по результатам рассмотрения обращений.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается распоряжением главой администрации сельского поселения.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем и членами комиссии.

Внеплановая проверка проводится по жалобе заявителя в администрацию района на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации во время проведения проверки, либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). 

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

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер администрация сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

Администрация может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим административным регламентом.

4.3. Ответственность должностных лиц   за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Глава администрации сельского поселения несет ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги и правильность принятия решения при предоставлении информации о ходе предоставления муниципальной услуги и при предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение требований, установленных административным регламентом, нарушение сроков предоставления административных процедур, некачественное оформление документов.

Специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции, за прием и отправку электронных сообщений, несет ответственность за нарушение сроков при регистрации документов, передачи документов главе администрации сельского поселения  на рассмотрение, за несвоевременную регистрацию готового документа в регистрационной карточке и за отправку корреспонденции (в случае, если услуга предоставляется посредством почтовой связи), а также за нарушение порядка и срока отправки заявителю результатов муниципальной  услуги в форме электронного документа. 

Должностные лица администрации  несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение нормативных правовых актов и совершение противоправных действий при предоставлении муниципальной  услуги.

Ответственность должностных лиц  за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны заявителей.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной  услуги включают в себя:

- рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной  услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги;

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги;

- выявление и устранение нарушений прав заявителей;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела.

Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной  услуги:

- вправе предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании; 

- знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной  услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

- обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) должностных лиц администрации в ходе предоставления муниципальной  услуги в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством.

Должностные лица  обязаны:

- принять и в установленные законодательством сроки рассмотреть жалобы заявителей на действия (бездействия) специалистов, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги;

- предоставлять дополнительные документы и материалы при обращении заявителя с просьбой об их истребовании;

- предоставить заявителю возможность ознакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела, а также должностных лиц отдела, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем 

в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами района;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами района;

- отказ администрации, должностного лица  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, когда ответ на жалобу не дается.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрены. 

Жалоба может быть оставлена без ответа в случаях, установленных статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Уведомление либо сообщение об оставлении жалобы без ответа с указанием причин направляется заявителю в случаях и в сроки, установленные статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц отдела является жалоба, поступившая в администрацию  в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба должна содержать:

- наименование отдела, должностного лица либо муниципального служащего помещения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при  наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического  лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического  лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  должностного лица администрации либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы.

5.6. Должностные лица которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалобы на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, рассматриваются главой администрации сельского поселения.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению главой администрации сельского поселения, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, должностного лица, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми области, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, одного из указанных решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или иного правонарушения начальник отдела незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной  услуги 

«Предоставление информации о порядке 

предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

                                кому: Главе администрации сельского поселения

                                                                                ___________________________________________

                            (ФИО руководителя)

                                от кого:

                                ___________________________________________

                                             (ФИО заявителя)

                                ___________________________________________

                                        юридический или почтовый адрес заявителя

                                ___________________________________________

                                           адрес электронной почты, телефон

Заявление

о предоставлении информации о порядке предоставления

жилищно-коммунальных услуг

    Прошу предоставить информацию о порядке  предоставления жилищно-коммунальных услуг следующим способом

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

(излагается способ предоставления информации: лично, почтой, Email)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается адрес, на который должна быть направлена информация)

"__" _______________ 20__ г.   ________________   _________________________

                                                                подпись                   расшифровка подписи

Приложение 2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной  услуги 

«Предоставление информации о порядке

 предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий предоставления муниципальной ус

луги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
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 (Основанием для индивидуального информирования физических и юридических лиц в устной форме является обращение указанных лиц лично или по телефону. Индивидуальное информирование осуществляют специалисты администрации сельского поселения, ответ представляется в момент обращения.

Максимальное время представления физическому или юридическому лицу (его представителю) информации составляет 15 минут.

Специалист администрации сельского поселения  на основании обращения в устной форме физического лица (его представителя) обязан:

1)предложить заявителю представиться, назвав фамилию, имя, отчество и должность, а также организацию, которую он представляет;

2)выслушать обращение и при необходимости уточнить поставленные в нем вопросы;

3)представить в устной форме информацию по существу вопроса в пределах своей компетенции в соответствии с настоящим административным регламентом в указанные сроки.

В случае, если рассмотрение поставленных в обращении вопросов не входит в компетенцию сотрудников администрации, физическому или юридическому лицу (его представителю) сообщается о невозможности предоставления интересующей его информации, а также о его праве обращения в органы, в компетенцию которых входит рассмотрение данных вопросов.

В случае, если физическое или юридическое лицо (его представитель) не удовлетворено информацией, представленной на устной консультации, ему предлагается направить обращение в письменной форме  и сообщаются необходимые реквизиты.

В случае, если для ответа на обращение в устной форме по вопросам, возникающим в конкретной ситуации, требуется предоставление извлечений из нормативных правовых актов, ссылки на действующее законодательство и т.д., предлагается направить обращение в письменной форме в отдел, к чьей компетенции относится данный вопрос, и сообщаются необходимые реквизиты этого управления.

В случае, если к заявлению прилагается неполный пакет документов и отсутствуют документы, сбор которых не входит в компетенцию администрации, специалист  предоставляет физическому лицу (его представителю) перечень документов, необходимый для получения муниципальной услуги.

При установлении фактов несоответствия представленного заявления и документов требованиям настоящего административного регламента специалист  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.

При согласии заявителя устранить препятствия специалист администрации возвращает представленные документы для исправления, о чем делается соответствующая запись в электронном журнале учёта и контроля документов.

При несогласии заявителя устранить несоответствия специалист администрации  под подпись уведомляет заявителя, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

Специалист администрации  сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов, в том числе нотариально удостоверенные. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Специалист администрации  регистрирует заявление в электронном журнале учёта и контроля документов и вносит запись о приеме документов, для чего указывает следующие сведения:

1)порядковый номер записи; 

2)дату и время приема; 

3)общее количество документов и общее число листов в документах; 

4)данные о заявителе; 

5)сведения об объекте прав; 

6)цель обращения заявителя; 

7)свои фамилию и инициалы.

После регистрации в электронном журнале учета входящих документов специалист делает соответствующую отметку на заявлении, содержащую фамилию, инициалы и подпись. 

Заявителю выдается расписка в принятии документов с отметкой даты приема и входящего номера заявления, специалист администрации  указывает свои фамилию и инициалы, ставит подпись, контактный телефон, по которому заявитель может получать информацию о ходе предоставления муниципальной услуги и ориентировочную дату обращения для получения результата муниципальной услуги (в сроки установленные регламентом). 

Специалист администрации сельского поселения  в день регистрации заявления передает заявление с комплектом документов специалисту по контролю.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 день.

Результат выполнения административной процедуры – регистрация в электронном журнале учета входящих документов специалистом  заявления и документов, представленных заявителем.

Администрация Бирофельдского сельского поселения может по запросу заявителя обеспечивать выезд работника многофункционального центра к заявителю для приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также доставку результатов предоставления муниципальной услуги, в том числе за плату.

Порядок исчисления платы за выезд работника многофункционального центра к заявителю, а также перечень категорий граждан, для которых организация выезда работника многофункционального центра осуществляется бесплатно,  утверждаются актом  высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Заявитель имеет право:

1)получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

2)получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

3)обращаться в досудебном и (или)  судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц;

4)обращаться с заявлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

1)своевременное принятие решения о присвоении (уточнении) адресов объектам недвижимого имущества и уведомления об отказе в присвоении (уточнении) адресов объекта недвижимого имущества;

2)удобство и доступность получения гражданами информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги.

При обслуживании заявителей из льготных категорий граждан (ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов I и II групп) с помощью электронной системы управления очередью предусматривается принцип их приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности получить консультацию, сдать документы на получение муниципальной услуги и получить подготовленные документы вне очереди.

 2.18.При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1)предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

2)подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких документов с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края;

3)получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4)получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

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

3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1)прием и регистрация заявления и представленных документов;

2)формирование и направление межведомственных запросов, получение ответа на межведомственные запросы;

3)рассмотрение заявления и представленных документов;

4)принятие решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

5)выдача (направление) решения

6)выдача акта приемки выполненных ремонтно-строительных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения (административная процедура выполняется в случае, принятия положительного решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения).

Общий срок предоставления муниципальной услуги — не более 45 дней. 

3.2.Описание административных процедур.

3.2.1.Прием и регистрация заявления предоставленных документов:

а)юридическим фактом, служащим основанием для начала выполнения административной процедуры, является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрации, или непосредственно в администрацию Бирофельдского  сельского поселения с пакетом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в разделе 2 настоящего Административного регламента;

б)специалист, уполномоченный на прием заявлений:

-устанавливает предмет обращения; 

-устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

-проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени;

-проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги;

-проверяет соответствие представленных документов установленным требования;

-при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2 настоящего Административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению;

-фиксирует получение документов от заинтересованных лиц  путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов;

-передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов;

-формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для регистрации документов и направления на рассмотрение главе Бирофельдского  сельского поселения;

в)общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут при приеме документов на предоставление муниципальной услуги согласование  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

При приеме документов на предоставление муниципальной услуги согласование  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Срок приема и регистрации заявления – 1 день;

г)критерии принятия решения:

-обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

-полнота поданного комплекта документов;

-достоверность поданных документов;

д)результат административной процедуры:

-отказ в предоставлении муниципальной услуги;

-регистрация заявления, в том числе в электронной форме;

е)способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

внесение в журнал регистрации, в том числе в электронной форме.

3.2.2.Рассмотрение заявления.

а)основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Бирофельдского  сельского поселения (далее - глава) принятых документов для рассмотрения заявления;

б)глава рассматривает заявление и передает специалисту ответственному за предоставление услуги администрации Бирофельдского   сельского поселения – исполнителю по заявлению;

в)срок рассмотрения заявления 3 рабочих дня;

г)критерии принятия решения:

-соответствие представленных документов установленным требованиям;

д)результат административной процедуры:

-принятие решения о назначении сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению;

е)способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

-внесение в журнал регистрации, в том числе в электронной форме.

3.2.3.Формирование и направление межведомственных запросов, получение ответа на межведомственные запросы.

Направление межведомственных запросов и предоставление документов и информации, находящихся в соответствии с пунктом 2.6.2 раздела 2 настоящего Административного регламента в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем электронного взаимодействия, только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Основанием для направления межведомственных запросов является регистрация документов в бумажном журнале учёта и контроля документов.

Направление межведомственных запросов осуществляется в течение трех рабочих дней. 

Подготовка и направление органом или организацией ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.

Иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос могут быть установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации. 

Максимальный срок направления запроса – 3 рабочих дня.

Максимальный срок поступления ответа на запрос – 5 рабочих дней.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 8 рабочих дней.

Результатом административной процедуры является получение ответа на запрос, и формирование полного пакета документов.

Способ фиксации- регистрация полученного ответа в журнале входящей корреспонденции.

3.2.4.Принятие решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

Основанием для начала административной процедуры является поступившее ответственному специалисту заявление с резолюцией о предоставлении муниципальной услуги.
После получения документов специалист, ответственный за проверку представленных документов и подготовку проекта решения в течение 2 рабочих дней:

-регистрирует заявление в журнале учета разрешений на переустройство и (или) перепланировку;

-вводит сведения в базу данных о заявителях;

-рассматривает представленные документы с точки зрения их полноты, сверяясь с перечнем документов, приведенном в пункте 2.6.1;

-изучает представленные документы в целях выявления отсутствия противоречивой и недостоверной информации;

-проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным действующим законодательством;

-готовит в письменной форме проект решения о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме согласно приложению № 5, либо об отказе в согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме согласно приложению № 4.

В случае если все документы соответствуют требованиям, установленным действующим законодательством, глава Бирофельдского  сельского поселения, подписывает решение о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

В случае если выявлены неустранимые недостатки или несоответствия в представленных документах, глава Бирофельдского   сельского поселения, подписывает решение об отказе в согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Решение о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подшивается в дело, запись о принятом решении вносится в журнал учета разрешений на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю не позднее, чем через 3 рабочих дня с даты принятия решения.

Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Способ фиксации  результата выполнения административной процедуры - запись в журнале учета разрешений на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.

Суммарная длительность административной процедуры – 33 календарных дня.

3.2.5.Выдача акта приемки выполненных ремонтно-строительных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения. (административная процедура выполняется в случае принятия положительного решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения)

Основанием для начала административной процедуры является наступление контрольной даты окончания срока производства ремонтно-строительных работ на основании выданного в соответствии с пунктом 3.3.4 решения о согласовании перепланировки и переустройства жилого помещения. 

Ответственный специалист информирует главу поселения о наступлении срока завершения работ по перепланировке и согласовывает дату  обследования домовладения комиссией  по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения (далее – комиссия) и оформлению приемочного акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Комиссия:

1)производит осмотр переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения;

2)проверяет соответствие выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения проекту переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

3)делает заключение о возможности принять в эксплуатацию переустроенное и (или) перепланированное жилое помещение;

4)оформляет акт о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в трех экземплярах по форме согласно приложению № 6.

Один экземпляр акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подшивается в дело, запись об оформлении акта вносится в журнал учета разрешений на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.

Второй экземпляр акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направляется в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости».

Третий экземпляр акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю не позднее, чем через 3 рабочих дня с даты оформления акта.

Результатом выполнения административной процедуры является приемка результатов работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения.

Способ фиксации – оформление акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.3.Передача полного пакета документов в администрацию Бирофельдского сельского поселения.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация в электронном журнале учета входящих документов специалистом  заявления и пакета документов, представленных заявителем.

Специалист  в течение 1 дня передает заявление и полный пакет документов под роспись, ответственному лицу администрации Бирофельдского сельского поселения и вносит соответствующую запись в электронный и бумажный журнал учёта и контроля документов.

Результат выполнения административной процедуры – регистрация документов в электронном и бумажном журнале учёта и контроля документов.

Способ фиксации – запись в электронном и бумажном журнале учёта и контроля документов.

3.4.Уведомление и выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является передача копии утвержденного постановления о согласовании (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Сотрудник  в день получения результата предоставления муниципальной услуги уведомляет заявителя посредством телефонной связи о необходимости прибытия  для получения документов (возможно дополнительное уведомление посредством электронной почты, смс-информирования) затем передает данные документы специалисту  для выдачи заявителю.

В присутствии специалиста при обращении заявитель (представитель заявителя) расписывается за получение результата муниципальной услуги.

В случае неявки заявителя в течение 3 дней  уведомление заявителя о необходимости прибытия   дублируется посредством почтовой связи и отправляется простым почтовым отправлением.

В случае неявки заявителя результат предоставления муниципальной услуги высылается простым почтовым отправлением.

Максимальный срок уведомления заявителя о получении результата предоставления муниципальной услуги – 6 дней.

Результат выполнения административной процедуры – выдача заявителю копии утвержденного постановления о согласовании (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Способ фиксации результата – запись (подпись заявителя) в журнале регистрации за получение результата предоставления муниципальной услуги.

3.5.Конфиденциальная информация, поступившая в администрацию, не подлежит разглашению специалистами. Специалисты администрации, участвующие в приёме и выдаче документов заявителям, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность и защиту конфиденциальной информации.

3.6.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

3.7.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в администрации Бирофельдского сельского поселения и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Особенности предоставления муниципальной услуги:

1)прием документов от заявителей осуществляется специалистами администрации в день обращения заявителя в порядке очереди или по предварительной записи заявителя (на определенную дату и время);

2)в секторе информирования  специалист администрации  осуществляет организационную и консультативную помощь гражданам, обратившимся в администрацию  для получения муниципальной услуги;

3)сектор приема граждан оборудован световым информационным табло (видеоэкраном). На табло размещается информация об электронной очереди.

Электронная система управления очередью функционирует в течение всего времени приема граждан и исключает возможность ее произвольного отключения сотрудниками.

3.8.По запросу заявителя  может обеспечивать выезд работника администрации сельского поселения к заявителю для приема заявлений и документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг, а также доставку результатов предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе за плату.

Порядок исчисления платы за выезд специалиста администрации сельского поселения  к заявителю, а также перечень категорий граждан, для которых организация выезда специалиста  осуществляется бесплатно, утверждаются актом высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации. 

3.9.Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим Регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется главой поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения ежедневных проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации поселения нормативных правовых актов Российской Федерации, Еврейской автономной области, муниципальных правовых актов, положений настоящего Регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений последовательности административных действий, определенных Регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятия в ходе ее предоставления решений, виновные должностные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.10.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

Плановые проверки осуществляются на основании квартальных, полугодовых, годовых планов работы.

Внеплановые проверки осуществляются по конкретному обращению.

Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуг  распоряжением  администрации поселения формируется соответствующая комиссия.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

В случае проведения внеплановой проверки, по конкретному обращению в тридцатидневный срок с момента поступления обращения в Администрацию, обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. 

Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в 2 года.

3.11.По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной  ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответственность должностных лиц администрации поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги за несоблюдение и неисполнение нормативных правовых актов Российской Федерации, Еврейской автономной области, муниципальных правовых актов, положений настоящего Регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях и трудовом договоре.

 4.  Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, осуществляющим организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Еврейской автономной области, Биробиджанского района.

Периодичность проверок  текущего контроля устанавливается главой Бирофельдского сельского поселения, но не реже одного раза в год.

Ответственность специалистов по исполнению административных процедур закрепляется в должностных инструкциях.

4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги  распоряжением главы администрации Бирофельдского сельского поселения, создается комиссия.

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению).

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3.По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1.Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель, обратившийся для получения муниципальной услуги в случае неудовлетворенности ее качеством либо результатом, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.  

5.2.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.  

Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:

1)нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5)отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6)затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
7)отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается. 

 В рассмотрении обращения может быть отказано в случае:

1)отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

2)поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения;

3)если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в уполномоченный орган, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:

1)наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

2)если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

3)если в обращении содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности  направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

4)если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган;

5.4.Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.   

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме, в орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу.

Жалоба должна содержать:

1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2)фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3)сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4)доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего Муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

5.5.Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Любому обратившемуся лицу должностное лицо Отдела, обязано предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:

1)о перечне документов необходимых для рассмотрения жалобы;

2)о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе; 

3)о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулированных спорах и разногласиях, (в том числе порядок получения копий документов по результатам рассмотрения);

4)о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досудебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.); 

5)о сроке оказания рассмотрения жалобы;

6)о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;

7)о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле. 

Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

1)личное обращение;

2)письменное обращение;

3)обращение по телефону;

4)обращение по электронной почте (при ее наличии).  

5.6.Органы власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке. 

	№
	Орган власти
	Должностное лицо
	График работы для личного приема
	График работы для письменного обращения
	Телефон, 

e-mail
	Адрес

	1
	Администрация Бирофельдского сельского поселения
	Глава администрации Бирофельдского  сельского поселения
	по предварительной записи (тел для записи 8(42622)78-2-97) 
	пн.-чт.8-00 до 

16-00

пт.и перерыв:

12-00-13-00, вых. дни: сб., вс.
	8(42622)

7-82-66, 

Факс
8(42622)

7-84-11,

e-mail: adbirofeld@

mail.ru   
	679520        с.Бирофельд ул.Центральная, 45




   

5.7.Сроки рассмотрения жалобы. 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8.Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования. 

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1)удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2)отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего Муниципальную услугу в судебном порядке. 

Муниципальное образование «Бирофельдское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯСЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.03.2016                                                                                   № 55                                                         с. Бирофельд
       
Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

В соответствии Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ; Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года  № 190-ФЗ; Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Уставом  муниципального образования «Бирофельдского сельского поселение» от 19.08.2005№15 опубликован в Межмуниципальный  информационный бюллетень Биробиджанского района от 14.09.2005 № 6. № 7

  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

     1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

     2. Признать утратившим силу постановление администрации сельского поселения от 16.05.2013 № 38  «Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений»

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

4. Опубликовать настоящее постановления в «Информационном бюллетене Бирофельдского сельского поселения» Биробиджанского муниципального района.

5. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава администрации                                                  М.Ю. Ворон

сельского поселения

Старший специалист 
                                          К.А. Лойко

1 разряда по предоставлению

муниципальных услуг

                                                                   УТВЕРЖДЕН:

                                                                   постановлением   администрации

                                                                   сельского поселения

                                                                   от 10.03.2016 № 55

Административный регламент

предоставления администрацией Бирофельдского сельского поселения муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

  1. Общие положения

1.1.Административный регламент  предоставления муниципальной услуги « Прием заявлений и выдача документов о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2.Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

- собственники жилых помещений;

- наниматели жилых помещений по договору социального найма, только в случае, когда они в установленном порядке уполномочены собственником на проведение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

-законные представители или представители указанных выше лиц по доверенности.

1.3.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются:

-достоверность представляемой информации;

-чёткость в изложении информации;

-полнота информирования;

-наглядность форм представляемой информации об административных процедурах;

-удобство и доступность получения информации об административных процедурах;

-оперативность представления информации об административных процедурах.

1.3.1.Информация о предоставлении муниципальной услуги доводится до сведения заявителей на личном приеме в общем отделе администрации Бирофельдского  сельского поселения Биробиджанского  района, по телефонам для справок (консультаций), посредством электронной почты, на Интернет-сайте администрации Бирофельдского сельского поселения Биробиджанского района, на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Еврейской автономной области. 

1.3.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется  администрацией Бирофельдского  сельского поселения Биробиджанского  района, осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации поселения по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставом Бирофельдского сельского поселения Биробиджанского  района.

         1.3.3. Место нахождения  Еврейской автономной области, Биробиджанский район, с. Бирофельд, ул. Центральная, д.45.

1.3.4.Почтовый адрес: 679520, Еврейская автономная  область, Биробиджанский  район, с.  Бирофельд, ул. Центральная, д.45.

1.3.5. телефон приемной (42622) 78-266;  факс: (42622) 78-411. 

1.3.6. Адрес официального страницы  сайта Администрации сельского поселения в сети Интернет на котором размещен текст Регламента: wwwHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/".HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"adbirofeldHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"@HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"mailHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/".HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"ru;

1.3.7.Адрес электронной почты: wwwHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/".HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"adbirofeldHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"@HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"mailHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/".HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"ru;

График работы :

	Понедельник
	8.00 -12.00, перерыв 12.00 -13.00

	Вторник 
	8.00 -12.00, перерыв 12.00 -13.00

	Среда
	8.00 -12.00, перерыв 12.00 -13.00

	Четверг 
	13.00 -16.00

	Пятница
	Не приемный день

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


1.3.5.О месте нахождения и графике работы  отдела администрации поселения  предоставляющих муниципальную услугу, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, о порядке предоставления муниципальной услуги, информация предоставляется посредством её размещения на доске на официальных сайтах: 

Также указанная информация размещается в помещении администрации Бирофельдского  сельского поселения, в помещении с использованием информационных стендов, предоставляется по электронным каналам связи (телефон, интернет, электронная почта)   и на личном приёме.

1.3.6.Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в   отдел:

1.3.6.1.В устной форме на личном приёме или по телефону  78-4-11;

1.3.6.2.В письменном виде почтой/электронной почтой wwwHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/".HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"adbirofeldHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"@HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"mailHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/".HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"ru
1.3.7.Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в администрацию:

1.3.7.1.В устной форме на личном приёме или по телефону  78-4-11;

1.3.7.2.В письменном виде почтой/электронной почтой wwwHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/".HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"adbirofeldHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"@HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"mailHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/".HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"ru.

1.4.Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование граждан организуется следующим образом:

1)индивидуальное информирование;

2)публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

1)устного информирования;

2)письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудником администации:

1)при личном обращении;

2)по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

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

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

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления  Муниципальной услуги по телефону, сотрудник администрации  сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название учреждения или наименование структурного подразделения.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в администрации сельского поселения , осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте    (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования Биробиджанского  район администрации Бирофельдского  сельского поселения wwwHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/".HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"adbirofeldHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"@HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"mailHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/".HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"ru
1.5.Порядок, форма и место размещения указанной в п.п. 1.3, 1.4 информации.

Порядок, форма и место размещения указанной в п.п. 1.3, 1.4 информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления  муниципальной услуги, а так же в информационно-телекоммуникационной   сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования Биробиджанского  район муниципальную услугу, организаций, участвующих в  предоставлении муниципальной услуги, а также на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Еврейской автономной области.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования, размещается следующая информация:

-выдержки  из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

-текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

-блок-схема и краткое описание порядка предоставления услуги;

-перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

-образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

-основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги:  «Прием заявлений и выдача документов о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее по тексту - муниципальная услуга). 

Переустройство жилого помещения – это установка, замена или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующее внесения в технический паспорт жилого помещения.

Перепланировка жилого помещения – это изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальная услуга «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» предоставляется администрацией Бирофельдского сельского поселения.

2.3.Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1)выдача заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

2)письменное уведомление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 календарных дней.

2.5.Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

1)Конституция Российской Федерации;

2)Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;

3)Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года  № 190-ФЗ; 

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

5)постановление Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

6)постановление Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года № 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»;

7)постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 2006 года № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность»;

8)постановление государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003 года        № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

· 9) Уставом  муниципального образования «Бирофельдского сельского поселение» от 19.08.2005№15 опубликован в Межмуниципальный  информационный бюллетень Биробиджанского района от 14.09.2005 № 6. № 7;
2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем.

 Для получения муниципальной услуги заявитель направляет в администрацию  Бирофельдского  сельского поселения  Биробиджанского  района заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения по форме утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти согласно приложению № 3. Заявление может быть подано через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом местного самоуправления. К указанному заявлению прилагаются следующие документы:

1)копия паспорта, либо иного документа, удостоверяющего личность (при предъявлении оригинала паспорта при обращении);

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

3)подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

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

5)согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое 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);

6)заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры;

7)документ, удостоверяющий полномочия представителя (в случае, если с заявлением обращается законный представитель). 

Требовать от заявителя иные документы, не предусмотренные настоящим  Административным регламентом, запрещается.

2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

2.7.1.Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами  4 и 6 пункта 2.6. настоящего Регламента, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.6. настоящего Регламента.
Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения орган, осуществляющий согласование, по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

1)правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое  жилое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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

3)заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

2.7.2.Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.

2.8.Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, не предусмотренных нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги и настоящим Регламентом и представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Еврейской автономной области  и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении администрации поселения, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9.Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.10.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения допускается в случае:

1)непредставление документов, определенных пунктом 2.6 настоящего Регламента;

2)нарушение требований, установленных постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения», при оформлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения;

3)представления документов в ненадлежащий орган;

4)несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

5)несоответствие выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения проекту переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.11.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе(документах) выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

1)получение документа удостоверяющего полномочия представителя (в случае, если с заявлением обращается законный представитель);

2)оформление в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, выполненный органом технической инвентаризации;

3)получение технического паспорта (плана) переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, выполненный органом технической инвентаризации.

2.12.Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.13.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Время ожидания гражданина в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.14.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 15 минут в журнале «регистрация входящей корреспонденции» в общем отделе администрации.

2.15.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальных услуг.

 2.15.1.Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

 Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

Рядом с кабинетом предоставления муниципальной услуги  уполномоченным органом, располагается информационный стенд, где содержится исчерпывающая информация о порядке согласования и (или) перепланировки жилого помещения.

2.15.2.Информация по вопросам предоставления услуг размещается на информационных стендах. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении муниципальной услуги. 

Оформление информационных материалов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа A-4, текст - прописные буквы, размером шрифта № 14 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 16 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заполнения заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

2.16.Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Также указанная информация размещается в помещении администрации, с использованием информационных стендов, предоставляется сотрудниками администрации сельского поселения  по электронным каналам связи (телефон, интернет, электронная почта) и на личном приёме.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в администрацию сельского поселения:

В устной форме на личном приёме или по телефону 78-4-11.
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 (Основанием для индивидуального информирования физических и юридических лиц в устной форме является обращение указанных лиц лично или по телефону. Индивидуальное информирование осуществляют специалисты администрации сельского поселения, ответ представляется в момент обращения.

Максимальное время представления физическому или юридическому лицу (его представителю) информации составляет 15 минут.

Специалист администрации сельского поселения  на основании обращения в устной форме физического лица (его представителя) обязан:

1)предложить заявителю представиться, назвав фамилию, имя, отчество и должность, а также организацию, которую он представляет;

2)выслушать обращение и при необходимости уточнить поставленные в нем вопросы;

3)представить в устной форме информацию по существу вопроса в пределах своей компетенции в соответствии с настоящим административным регламентом в указанные сроки.

В случае, если рассмотрение поставленных в обращении вопросов не входит в компетенцию сотрудников администрации, физическому или юридическому лицу (его представителю) сообщается о невозможности предоставления интересующей его информации, а также о его праве обращения в органы, в компетенцию которых входит рассмотрение данных вопросов.

В случае, если физическое или юридическое лицо (его представитель) не удовлетворено информацией, представленной на устной консультации, ему предлагается направить обращение в письменной форме  и сообщаются необходимые реквизиты.

В случае, если для ответа на обращение в устной форме по вопросам, возникающим в конкретной ситуации, требуется предоставление извлечений из нормативных правовых актов, ссылки на действующее законодательство и т.д., предлагается направить обращение в письменной форме в отдел, к чьей компетенции относится данный вопрос, и сообщаются необходимые реквизиты этого управления.

В случае, если к заявлению прилагается неполный пакет документов и отсутствуют документы, сбор которых не входит в компетенцию администрации, специалист  предоставляет физическому лицу (его представителю) перечень документов, необходимый для получения муниципальной услуги.

При установлении фактов несоответствия представленного заявления и документов требованиям настоящего административного регламента специалист  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.

При согласии заявителя устранить препятствия специалист администрации возвращает представленные документы для исправления, о чем делается соответствующая запись в электронном журнале учёта и контроля документов.

При несогласии заявителя устранить несоответствия специалист администрации  под подпись уведомляет заявителя, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

Специалист администрации  сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов, в том числе нотариально удостоверенные. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Специалист администрации  регистрирует заявление в электронном журнале учёта и контроля документов и вносит запись о приеме документов, для чего указывает следующие сведения:

1)порядковый номер записи; 

2)дату и время приема; 

3)общее количество документов и общее число листов в документах; 

4)данные о заявителе; 

5)сведения об объекте прав; 

6)цель обращения заявителя; 

7)свои фамилию и инициалы.

После регистрации в электронном журнале учета входящих документов специалист делает соответствующую отметку на заявлении, содержащую фамилию, инициалы и подпись. 

Заявителю выдается расписка в принятии документов с отметкой даты приема и входящего номера заявления, специалист администрации  указывает свои фамилию и инициалы, ставит подпись, контактный телефон, по которому заявитель может получать информацию о ходе предоставления муниципальной услуги и ориентировочную дату обращения для получения результата муниципальной услуги (в сроки установленные регламентом). 

Специалист администрации сельского поселения  в день регистрации заявления передает заявление с комплектом документов специалисту по контролю.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 день.

Результат выполнения административной процедуры – регистрация в электронном журнале учета входящих документов специалистом  заявления и документов, представленных заявителем.

Администрация Бирофельдского сельского поселения может по запросу заявителя обеспечивать выезд работника многофункционального центра к заявителю для приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также доставку результатов предоставления муниципальной услуги, в том числе за плату.

Порядок исчисления платы за выезд работника многофункционального центра к заявителю, а также перечень категорий граждан, для которых организация выезда работника многофункционального центра осуществляется бесплатно,  утверждаются актом  высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Заявитель имеет право:

1)получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

2)получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

3)обращаться в досудебном и (или)  судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц;

4)обращаться с заявлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

1)своевременное принятие решения о присвоении (уточнении) адресов объектам недвижимого имущества и уведомления об отказе в присвоении (уточнении) адресов объекта недвижимого имущества;

2)удобство и доступность получения гражданами информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги.

При обслуживании заявителей из льготных категорий граждан (ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов I и II групп) с помощью электронной системы управления очередью предусматривается принцип их приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности получить консультацию, сдать документы на получение муниципальной услуги и получить подготовленные документы вне очереди.

 2.18.При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1)предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

2)подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких документов с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края;

3)получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4)получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

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

3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1)прием и регистрация заявления и представленных документов;

2)формирование и направление межведомственных запросов, получение ответа на межведомственные запросы;

3)рассмотрение заявления и представленных документов;

4)принятие решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

5)выдача (направление) решения

6)выдача акта приемки выполненных ремонтно-строительных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения (административная процедура выполняется в случае, принятия положительного решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения).

Общий срок предоставления муниципальной услуги — не более 45 дней. 

3.2.Описание административных процедур.

3.2.1.Прием и регистрация заявления предоставленных документов:

а)юридическим фактом, служащим основанием для начала выполнения административной процедуры, является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрации, или непосредственно в администрацию Бирофельдского  сельского поселения с пакетом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в разделе 2 настоящего Административного регламента;

б)специалист, уполномоченный на прием заявлений:

-устанавливает предмет обращения; 

-устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

-проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени;

-проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги;

-проверяет соответствие представленных документов установленным требования;

-при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2 настоящего Административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению;

-фиксирует получение документов от заинтересованных лиц  путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов;

-передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов;

-формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для регистрации документов и направления на рассмотрение главе Бирофельдского  сельского поселения;

в)общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут при приеме документов на предоставление муниципальной услуги согласование  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

При приеме документов на предоставление муниципальной услуги согласование  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Срок приема и регистрации заявления – 1 день;

г)критерии принятия решения:

-обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

-полнота поданного комплекта документов;

-достоверность поданных документов;

д)результат административной процедуры:

-отказ в предоставлении муниципальной услуги;

-регистрация заявления, в том числе в электронной форме;

е)способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

внесение в журнал регистрации, в том числе в электронной форме.

3.2.2.Рассмотрение заявления.

а)основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Бирофельдского  сельского поселения (далее - глава) принятых документов для рассмотрения заявления;

б)глава рассматривает заявление и передает специалисту ответственному за предоставление услуги администрации Бирофельдского   сельского поселения – исполнителю по заявлению;

в)срок рассмотрения заявления 3 рабочих дня;

г)критерии принятия решения:

-соответствие представленных документов установленным требованиям;

д)результат административной процедуры:

-принятие решения о назначении сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению;

е)способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

-внесение в журнал регистрации, в том числе в электронной форме.

3.2.3.Формирование и направление межведомственных запросов, получение ответа на межведомственные запросы.

Направление межведомственных запросов и предоставление документов и информации, находящихся в соответствии с пунктом 2.6.2 раздела 2 настоящего Административного регламента в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем электронного взаимодействия, только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Основанием для направления межведомственных запросов является регистрация документов в бумажном журнале учёта и контроля документов.

Направление межведомственных запросов осуществляется в течение трех рабочих дней. 

Подготовка и направление органом или организацией ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.

Иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос могут быть установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации. 

Максимальный срок направления запроса – 3 рабочих дня.

Максимальный срок поступления ответа на запрос – 5 рабочих дней.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 8 рабочих дней.

Результатом административной процедуры является получение ответа на запрос, и формирование полного пакета документов.

Способ фиксации- регистрация полученного ответа в журнале входящей корреспонденции.

3.2.4.Принятие решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

Основанием для начала административной процедуры является поступившее ответственному специалисту заявление с резолюцией о предоставлении муниципальной услуги.
После получения документов специалист, ответственный за проверку представленных документов и подготовку проекта решения в течение 2 рабочих дней:

-регистрирует заявление в журнале учета разрешений на переустройство и (или) перепланировку;

-вводит сведения в базу данных о заявителях;

-рассматривает представленные документы с точки зрения их полноты, сверяясь с перечнем документов, приведенном в пункте 2.6.1;

-изучает представленные документы в целях выявления отсутствия противоречивой и недостоверной информации;

-проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным действующим законодательством;

-готовит в письменной форме проект решения о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме согласно приложению № 5, либо об отказе в согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме согласно приложению № 4.

В случае если все документы соответствуют требованиям, установленным действующим законодательством, глава Бирофельдского  сельского поселения, подписывает решение о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

В случае если выявлены неустранимые недостатки или несоответствия в представленных документах, глава Бирофельдского   сельского поселения, подписывает решение об отказе в согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Решение о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подшивается в дело, запись о принятом решении вносится в журнал учета разрешений на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю не позднее, чем через 3 рабочих дня с даты принятия решения.

Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Способ фиксации  результата выполнения административной процедуры - запись в журнале учета разрешений на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.

Суммарная длительность административной процедуры – 33 календарных дня.

3.2.5.Выдача акта приемки выполненных ремонтно-строительных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения. (административная процедура выполняется в случае принятия положительного решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения)

Основанием для начала административной процедуры является наступление контрольной даты окончания срока производства ремонтно-строительных работ на основании выданного в соответствии с пунктом 3.3.4 решения о согласовании перепланировки и переустройства жилого помещения. 

Ответственный специалист информирует главу поселения о наступлении срока завершения работ по перепланировке и согласовывает дату  обследования домовладения комиссией  по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения (далее – комиссия) и оформлению приемочного акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Комиссия:

1)производит осмотр переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения;

2)проверяет соответствие выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения проекту переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

3)делает заключение о возможности принять в эксплуатацию переустроенное и (или) перепланированное жилое помещение;

4)оформляет акт о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в трех экземплярах по форме согласно приложению № 6.

Один экземпляр акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подшивается в дело, запись об оформлении акта вносится в журнал учета разрешений на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.

Второй экземпляр акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направляется в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости».

Третий экземпляр акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю не позднее, чем через 3 рабочих дня с даты оформления акта.

Результатом выполнения административной процедуры является приемка результатов работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения.

Способ фиксации – оформление акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.3.Передача полного пакета документов в администрацию Бирофельдского сельского поселения.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация в электронном журнале учета входящих документов специалистом  заявления и пакета документов, представленных заявителем.

Специалист  в течение 1 дня передает заявление и полный пакет документов под роспись, ответственному лицу администрации Бирофельдского сельского поселения и вносит соответствующую запись в электронный и бумажный журнал учёта и контроля документов.

Результат выполнения административной процедуры – регистрация документов в электронном и бумажном журнале учёта и контроля документов.

Способ фиксации – запись в электронном и бумажном журнале учёта и контроля документов.

3.4.Уведомление и выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является передача копии утвержденного постановления о согласовании (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Сотрудник  в день получения результата предоставления муниципальной услуги уведомляет заявителя посредством телефонной связи о необходимости прибытия  для получения документов (возможно дополнительное уведомление посредством электронной почты, смс-информирования) затем передает данные документы специалисту  для выдачи заявителю.

В присутствии специалиста при обращении заявитель (представитель заявителя) расписывается за получение результата муниципальной услуги.

В случае неявки заявителя в течение 3 дней  уведомление заявителя о необходимости прибытия   дублируется посредством почтовой связи и отправляется простым почтовым отправлением.

В случае неявки заявителя результат предоставления муниципальной услуги высылается простым почтовым отправлением.

Максимальный срок уведомления заявителя о получении результата предоставления муниципальной услуги – 6 дней.

Результат выполнения административной процедуры – выдача заявителю копии утвержденного постановления о согласовании (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Способ фиксации результата – запись (подпись заявителя) в журнале регистрации за получение результата предоставления муниципальной услуги.

3.5.Конфиденциальная информация, поступившая в администрацию, не подлежит разглашению специалистами. Специалисты администрации, участвующие в приёме и выдаче документов заявителям, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность и защиту конфиденциальной информации.

3.6.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

3.7.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в администрации Бирофельдского сельского поселения и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Особенности предоставления муниципальной услуги:

1)прием документов от заявителей осуществляется специалистами администрации в день обращения заявителя в порядке очереди или по предварительной записи заявителя (на определенную дату и время);

2)в секторе информирования  специалист администрации  осуществляет организационную и консультативную помощь гражданам, обратившимся в администрацию  для получения муниципальной услуги;

3)сектор приема граждан оборудован световым информационным табло (видеоэкраном). На табло размещается информация об электронной очереди.

Электронная система управления очередью функционирует в течение всего времени приема граждан и исключает возможность ее произвольного отключения сотрудниками.

3.8.По запросу заявителя  может обеспечивать выезд работника администрации сельского поселения к заявителю для приема заявлений и документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг, а также доставку результатов предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе за плату.

Порядок исчисления платы за выезд специалиста администрации сельского поселения  к заявителю, а также перечень категорий граждан, для которых организация выезда специалиста  осуществляется бесплатно, утверждаются актом высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации. 

3.9.Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим Регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется главой поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения ежедневных проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации поселения нормативных правовых актов Российской Федерации, Еврейской автономной области, муниципальных правовых актов, положений настоящего Регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений последовательности административных действий, определенных Регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятия в ходе ее предоставления решений, виновные должностные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.10.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

Плановые проверки осуществляются на основании квартальных, полугодовых, годовых планов работы.

Внеплановые проверки осуществляются по конкретному обращению.

Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуг  распоряжением  администрации поселения формируется соответствующая комиссия.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

В случае проведения внеплановой проверки, по конкретному обращению в тридцатидневный срок с момента поступления обращения в Администрацию, обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. 

Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в 2 года.

3.11.По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной  ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответственность должностных лиц администрации поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги за несоблюдение и неисполнение нормативных правовых актов Российской Федерации, Еврейской автономной области, муниципальных правовых актов, положений настоящего Регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях и трудовом договоре.

 4.  Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, осуществляющим организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Еврейской автономной области, Биробиджанского района.

Периодичность проверок  текущего контроля устанавливается главой Бирофельдского сельского поселения, но не реже одного раза в год.

Ответственность специалистов по исполнению административных процедур закрепляется в должностных инструкциях.

4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги  распоряжением главы администрации Бирофельдского сельского поселения, создается комиссия.

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению).

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3.По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1.Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель, обратившийся для получения муниципальной услуги в случае неудовлетворенности ее качеством либо результатом, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.  

5.2.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.  

Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:

1)нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5)отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6)затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
7)отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается. 

 В рассмотрении обращения может быть отказано в случае:

1)отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

2)поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения;

3)если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в уполномоченный орган, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:

1)наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

2)если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

3)если в обращении содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности  направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

4)если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган;

5.4.Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.   

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме, в орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу.

Жалоба должна содержать:

1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2)фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3)сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4)доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего Муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

5.5.Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Любому обратившемуся лицу должностное лицо Отдела, обязано предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:

1)о перечне документов необходимых для рассмотрения жалобы;

2)о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе; 

3)о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулированных спорах и разногласиях, (в том числе порядок получения копий документов по результатам рассмотрения);

4)о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досудебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.); 

5)о сроке оказания рассмотрения жалобы;

6)о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;

7)о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле. 

Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

1)личное обращение;

2)письменное обращение;

3)обращение по телефону;

4)обращение по электронной почте (при ее наличии).  

5.6.Органы власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке. 

	№
	Орган власти
	Должностное лицо
	График работы для личного приема
	График работы для письменного обращения
	Телефон, 

e-mail
	Адрес

	1
	Администрация Бирофельдского сельского поселения
	Глава администрации Бирофельдского  сельского поселения
	по предварительной записи (тел для записи 8(42622)78-2-97) 
	пн.-чт.8-00 до 

16-00

пт.и перерыв:

12-00-13-00, вых. дни: сб., вс.
	8(42622)

7-82-66, 

Факс
8(42622)

7-84-11,

e-mail: adbirofeld@

mail.ru   
	679520        с.Бирофельд ул.Центральная, 45




   

5.7.Сроки рассмотрения жалобы. 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8.Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования. 

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1)удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2)отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего Муниципальную услугу в судебном порядке. 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

 «Прием заявлений и выдача

 документов о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилого

 помещения» 

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении   администрацией Бирофельдского  сельского поселения муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании  переустройства и (или) перепланировки

жилого помещения»

Прием и регистрация заявления с прилагаемыми

к нему документами

Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов  

Принятие решения межведомственной комиссией  по рассмотрению вопросов о переустройстве и (или) перепланировке жилых помещений

Выдача письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Подготовка решения о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

Выдача заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	
	· ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

 «Прием заявлений и выдача

 документов о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилого

 помещения» 




Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от  

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

жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц,

паспортные данные, телефон) 

	Место нахождения жилого помещения:
	

	

	указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

	

	муниципальное образование, 

	

	улица, дом, корпус, строение, квартира (комната) 


	Собственник(и) жилого помещения:
	

	

	

	

	Прошу разрешить
	

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

	жилого помещения, занимаемого на основании  
	

	
	(права собственности, договора найма,

	
	

	договора аренды – 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.

                        (рабочие, выходные, ежедневно)

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. 

	№
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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)

	
	на
	
	листах;

	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);

6) иные документы:  

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)

	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)

	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)

	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)


* 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).

	


(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме     
	
	«__» ________________ 200_ г.

	Входящий номер регистрации заявления
	
	

	
	
	

	Выдана расписка в получении

документов                           
	
	«__» ________________ 200_ г. N __________

	Расписку получил                     
	
	

	
	
	(подпись заявителя)

	
	
	

	(должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление) 
	
	(подпись)


Расписка

Заявление и документы гр.___________________________________________  принял:

	Регистрационный номер заявления
	Дата представления документов
	Подпись специалиста

(расшифровка подписи)

	
	
	


	
	
	

	(должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление) 
	
	(подпись)


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту

 «Прием заявлений и выдача

 документов о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилого

 помещения» 

Отказ

       в согласовании (отказ в согласовании) переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения

В связи с обращением _____________________________________________

                 (Ф.И.О. физического лица, наименование  юридического лица - заявителя)

                                      переустройство и (или) перепланировку

о намерении провести -------------------------------------   жилых

                                         (ненужное зачеркнуть)

помещений по адресу: _____________________________________________

                                                занимаемых (принадлежащих)

______________________________________, --------------------------

                                                                              (ненужное зачеркнуть)

на основании: ____________________________________________________

                                              (вид и реквизиты правоустанавливающего документа

                                                      на переустраиваемое и (или)

_______________________________________________________________________,

                                             перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения  представленных   документов   принято

решение:

Отказать в согласовании __________________________________________________________________

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

жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией), 

на основании:_____________________________________________________

__________________________________________________________________

Сохранить жилое помещение  в перепланированном состоянии возможно 

на основании решения суда.

__________________________________________________________________

                                (подпись должностного лица органа,

                                   осуществляющего согласование)

                                                                                                                                                                                  М.П.

	Получил: “
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	(заполняется
в случае получения решения лично)

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту

 «Прием заявлений и выдача

 документов о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилого

 помещения» 

Форма документа, подтверждающего принятие решения
о согласовании переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения

(Бланк органа,
осуществляющего
согласование)

Решение
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

В связи с обращением  

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)

о намерении провести  
переустройство и (или) перепланировку
жилых помещений

(ненужное зачеркнуть)

по адресу:  

	
	
	


занимаемых (принадлежащих) (ненужное зачеркнуть) 

на основании:  

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)


,

перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на  

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

жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

2. Установить *:

	срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	200
	
	г.

	по “
	
	”
	
	200
	
	г.;

	режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований

(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок


.

проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений

4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на  

(наименование структурного

подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа,


.

осуществляющего согласование)

(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)           М.П.

	Получил: “
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	(заполняется
в случае получения решения лично)

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	

	Решение направлено в адрес заявителя(ей) “
	
	”
	
	200
	
	г.

	(заполняется в случае направления
решения по почте)
	
	
	
	
	
	


 (подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту

 «Прием заявлений и выдача

 документов о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилого

 помещения» 

Акт

приемочной комиссии о завершении переустройства

и (или) перепланировки жилого помещения

с.Бирофельд                                   «___» __________ 200__ г.

    Приемочная   комиссия,   назначенная    распоряжением от _________ N ___,

в составе:

председателя комиссии: ___________________________________________________________________,

                     (фамилия, имя, отчество, должность)

    членов комиссии:

заявителя ___________________________________________________________________,

                       (фамилия, имя, отчество)

представителя администрации Бирофельдского  сельского поселения _______________________________________________________________________,

                     (фамилия, имя, отчество, должность)

представителя жилищно-эксплуатационной организации 

_______________________________________________________________________,

                     (фамилия, имя, отчество, должность)

представителя генерального проектировщика 

________________________________________________________________________

                     (фамилия, имя, отчество, должность)

составила настоящий акт о нижеследующем:

    1. Собственником  (уполномоченным лицом)  предъявлено  к  приемке  жилое помещение, расположенное по адресу: __________________________________________________________________

___________________________________________________________________.

    2. Строительно-ремонтные работы производились в соответствии  с Решением от «____» _________________ 200___ года N ____________.

    3. Проектная  документация  на  переустройство   и (или)  перепланировку

разработана ________________________________________________________

                                                (наименование организации, реквизиты)

    4. Выполненные ремонтно-строительные работы:______________________.

                                                                        (соответствуют, не соответствуют проекту)

    5. Работы по переустройству и (или) перепланировке осуществлены в сроки:

    начало: _______________________________,

                             (число, месяц, год)

    окончание: ____________________________.

                             (число, месяц, год)

    6. Предъявленное  к  приемке  в эксплуатацию  помещение  имеет следующие показатели:

	Этаж
	Номер   
помещения 
(квартиры)
	Номер  
комнаты,
кухни и 
т.п.
	Назначение
помещений:
жилая   
комната, 
кухня и  
т.п.
	Общая  
площадь 
квартиры
	В том числе
	Перепланировка (переустройство)

	
	
	
	
	
	жилая
	подсобная
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


    7. Заключение   приемочной   комиссии:  предъявленное  к  приемке  жилое

помещение:

________________________________________________________________________

                        (наименование объекта, адрес)

принять (не принять) в эксплуатацию.

      (ненужное зачеркнуть)

Председатель комиссии: ___________________________________    ________

                                                 (фамилия, имя, отчество)                        (подпись)

    члены комиссии:

заявитель ________________________________________________   _________

                                                 (фамилия, имя, отчество)                         (подпись)

представитель администрации Краснокутского сельского поселения  ________________________________________________________   __________

                                              (фамилия, имя, отчество)                          (подпись)

представитель жилищно-эксплуатационной организации __________________ ___________________________________________________________________

________________________________________________________   __________

                                              (фамилия, имя, отчество)                          (подпись)

 (подпись)

представитель генерального проектировщика ___________________________

________________________________________________________   __________

                                              (фамилия, имя, отчество)                          (подпись)

Глава администрации 

сельского поселения                                                                 ____________________
Муниципальное образование «Бирофельдское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯСЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.03.2016                                                                               № 56

с. Бирофельд

       
Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду (собственность) муниципального имущества» «Бирофельдское сельское поселение» Биробиджанский муниципальный район Еврейской автономной области

В соответствии Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;Федеральный закон Российской Федерации от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;Федеральным законом от 21.12.2001 № 178 – ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»; Уставом  муниципального образования «Бирофельдского сельского поселение» от 19.08.2005 №15  опубликован в Межмуниципальный  информационный бюллетень Биробиджанского района от 14.09.2005 № 6 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду (собственность) муниципального имущества» «Бирофельдское сельское поселение» Биробиджанский муниципальный район Еврейской автономной.

2.  Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

3. Опубликовать настоящее постановления в «Информационном бюллетене Бирофельдского сельского поселения» Биробиджанского муниципального района.

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава администрации                                                  М.Ю. Ворон

сельского поселения

Старший специалист 
                                       К.А. Лойко

1 разряда по предоставлению

муниципальных услуг

                                                               УТВЕРЖДЕН:

                                                               постановлением администрации

                                                               сельского поселения

                                                               от 10.03.2016 № 56

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление в аренду (собственность) муниципального имущества» «Бирофельдское сельское поселение» Биробиджанский муниципальный район Еврейской автономной области

I. Общие положения

1.1.
Предмет регулирования регламента.

Настоящий административный регламент (далее - административный регламент) определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения муниципального образования «Бирофельдское сельское поселение» (далее – администрация), а также должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги «Предоставление в аренду (собственность) муниципального имущества»  администрации сельского поселения муниципального образования «Бирофельдское сельское поселение» Биробиджанский муниципальный район Еврейской автономной области (далее - муниципальная услуга).

Предоставление муниципального имущества в аренду осуществляется при наличии оснований, предусмотренных статьей 17.1 Федерального закона от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции». Предоставление муниципального имущества в собственность осуществляется при наличии основания, предусмотренного Федеральным законом от 21.12.2001 № 178 – ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества».

1.2.
Круг заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, могут являться физические лица и юридические лица, либо их представители в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее - Заявитель).

1.3 Информация о местах нахождения, электронных адресах, телефонах и графике работы структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

          Место нахождения  Еврейской автономной области, Биробиджанский район, с. Бирофельд, ул. Центральная, д.45.

1.3.4.Почтовый адрес: 679520, Еврейская автономная  область, Биробиджанский  район, с.  Бирофельд, ул. Центральная, д.45.

График работы отдела: понедельник - пятница с 8.00 до 16.00; перерыв с 12.00 до 13.00; суббота и воскресенье – выходные дни.

Справочный телефон: -  (42622) 7-82-97; факс (42622) 7-84-11

Адрес электронной почты: wwwHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/".HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"adbirofeldHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"@HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"mailHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/".HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"ru;

1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, подача заявления, получение сведений о ходе предоставления указанных услуг

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги:

- по личному обращению заявителя в отдел; 

- с использованием средств телефонной связи;

- по письменным обращениям заявителя, направляемым в администрацию муниципального района посредством почтовой или электронной связи.

Кроме того, заявитель может получить информацию о муниципальной услуге при обращении на портал сети Интернет.

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится по следующим вопросам:

- содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

- время приема и выдачи документов специалистами, ответственными 

за предоставление муниципальной услуги; 

- срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых 

и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Оформление устного либо письменного обращения заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги посредством почтовой или электронной связи, а также оформление и направление ответа на данное обращение осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги готовится специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги на бумажном носителе и в электронном виде и размещается на информационных стендах, на портале, в средствах массовой информации и в информационных материалах.

Размещаемая информация содержит в том числе:

- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями;

- блок-схемы последовательности действий предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, 

и требования, предъявляемые к этим документам;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

Основными требованиями к информированию граждан и юридических лиц  являются:

- достоверность представляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации. 

1.5. На информационном стенде, размещённом на первом этаже здания администрации, размещается следующая информация:

-
выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

-
текст настоящего регламента с приложениями;

-
блок-схема и краткое описание порядка предоставления услуги;

-
перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

-
образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

-
основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.
Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга - «Предоставление в аренду (собственность) муниципального имущества администрации сельского поселения муниципального образования « Бирофельдское сельское поселение» Биробиджанского  муниципального района Еврейской автономной области. 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией  сельского поселения муниципального образования «Бирофельдское сельское поселение»  Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области (далее – администрация), в лице ее уполномоченного органа – отдела по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального района (далее – отдел).

При межведомственном информационном взаимодействии в предоставлении муниципальной услуги участвуют:

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Еврейской автономной области;

-
ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Еврейской автономной области»;

-
Федеральная налоговая служба Межрайонная ИФНС России № 1 по Еврейской автономной области).

2.3.
Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

постановление администрации о предоставлении в аренду муниципального имущества и  договор аренды муниципального имущества;

письмо администрации об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду; 

постановление о предоставлении в собственность муниципального имущества и договор купли – продажи муниципального имущества;

письмо администрации об отказе предоставлении муниципального имущества в собственность.

2.4.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги при рассмотрении вопроса о предоставлении в аренду муниципального имущества составляет не более 30 календарных дней со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов. Срок предоставления муниципальной услуги при рассмотрении вопроса о предоставлении в собственность муниципального имущества регламентируется Федеральным законом от 21.12.2001 № 178 – ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества».

Максимальный срок направления отказа в предоставлении муниципальной услуги составляет 30 (тридцать) календарных дней со дня регистрации заявления. При направлении заявления и копий всех необходимых документов по почте срок предоставления муниципальной услуги исчисляется от даты регистрации документов.

2.5.
Перечень нормативных правовых актов, непосредственно

регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, являются:

-
Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года);

-
Гражданский кодекс Российской Федерации;

-
Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

-
Федеральный закон от 12 января 1996 года № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

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

-
Федеральный закон Российской Федерации от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

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

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

·       - Уставом  муниципального образования «Бирофельдского сельского поселение» от 19.08.2005№15 опубликован в Межмуниципальный  информационный бюллетень Биробиджанского района от 14.09.2005 № 6. № 7;
- Положение об отделе по управлению муниципальным имуществом администрации Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области (Решение Собрания депутатов муниципального района от 27.03.2015 № 27);

-
Настоящий административный регламент.

2.6.
Исчерпывающий перечень документов необходимых для получения

муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление о предоставлении муниципального имущества в аренду (собственность) (форма для заполнения указана в приложении № 1 к Административному регламенту) (далее - заявление).

К заявлению прилагаются документы:

2.6.1.
Перечень документов, предоставляемых заявителем:

1)
копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося

физическим лицом, либо личность представителя физического или

юридического лица (оригинал для снятия копии);

2)
документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица (оригинал для снятия копии);

3)
документы, подтверждающие соответствие получателя услуги требованиям статьи 17.1 Федерального закона от 26 июля 2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (оригинал для снятия копии);

4)
учредительные документы юридического лица (оригинал для снятия

копии).

2.6.2.
Перечень документов, предоставляемых в рамках

межведомственного взаимодействия:

-
выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (далее по тексту - ЕГРЮЛ) о юридическом лице, являющемся заявителем (для юридических лиц) или выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (далее по тексту - ЕГРИП) об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем (для индивидуальных предпринимателей) (оригинал).

Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или представлены с предъявлением подлинника.

В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», установлен запрет требовать от заявителя:

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

-
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Еврейской автономной области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги является:

-
заявление, представленное заявителем для получения муниципальной услуги, исполнено в нечитаемом виде (неразборчивый почерк, не на русском языке и т.п.), препятствующем предоставлению услуги, либо содержит оскорбления и нецензурные выражения;

-
с запросом (заявлением) о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не представившее документ, удостоверяющий личность и (или) подтверждающий его полномочия как представителя заявителя (при личном обращении);

-
несоответствие предоставленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства.

2.8.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

-
направление обращения о заключении договора аренды (в собственность – договора купли - продажи) в отношении имущества, не являющимся объектом муниципальной собственности;

-
направление обращения о заключении договора аренды в отношении имущества, включенного в Перечень муниципального имущества, предназначенного для передачи во владение и (или) пользование субъектам малого и среднего предпринимательства, лицом, не отнесенным к субъектам малого и среднего предпринимательства в соответствии с требованиями статьи 4 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

-
необходимость использования имущества для муниципальных нужд и (или) осуществления своей деятельности правообладателем муниципального имущества;

-
предоставление документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. не в полном объеме;

-
направление обращения, в котором предлагаемые заявителем условия аренды не обеспечивают сохранность объекта или изменяют его целевое назначение.

Заявитель, в отношений которого принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, вправе подать повторное заявление, если обстоятельства, послужившие основанием для принятия решения об отказе устранены.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.9.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях; предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

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, составляет не более 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут.

2.11.
Требования к помещениям, в которых предоставляются

муниципальные услуги.

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования.

Места ожидания граждан, обратившихся за муниципальной услугой обеспечиваются стульями, информационными стендами.

2.12.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

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

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1)
транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

2)
обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

3)
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

4)
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

1)
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2)
соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении

Муниципальной услуги;

3)
отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб

на решения и действия (бездействие) должностных лиц, принятые и

осуществлённые в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13.
Иные требования, предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

   III. Состав, последовательность и 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 (действия):

1)
прием и регистрация заявления с пакетом документов;

2)
рассмотрение заявления;

3)
формирование необходимого пакета документов для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

4)
принятие решения и формирование результата муниципальной услуги 

в соответствии с запросом заявителя;

5)
выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.
Блок-схема описания административного процесса предоставления

муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему

регламенту.

3.3.
Прием и регистрация заявления с пакетом документов.

Основанием для начала предоставления услуги является личное обращение заявителя в Администрацию с пакетом документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

При приёме заявления специалист Администрации:

-устанавливает личность Заявителя, проверяет полномочия представителя действовать от имени Заявителя;

-
проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

-
документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определённых законодательством должностных лиц;

-
тексты документов написаны разборчиво;

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

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

-
документы не исполнены карандашом;

-
документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

-
при отсутствии оснований для отказа в приёме документов оформляет расписку о приёме документов, а при наличии таких оснований - расписку об отказе в приёме документов.

Специалист администрации в журнале учета и регистрации запросов делает запись о приеме документов и выдает копию заявления.

Регистрация заявления и выдача Заявителю расписки в получении документов составляет не более 15 минут. При приеме документов на оформление двух и более объектов максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого объекта.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом:

-
о сроке предоставления муниципальной услуги;

-
о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры 3 (три) рабочих дней и не более 5 календарных дней с даты принятия заявления от заявителя.

3.3.
Рассмотрение заявления.

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение администрацией принятых документов для рассмотрения заявления.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами, поступившее в Администрацию, в течение 1 (одного) рабочего дня со дня поступления регистрируется ответственным лицом Администрации за делопроизводство и передается главе администрации  Бирофельдского сельского поселения (далее - Глава) для рассмотрения и наложения резолюции.

Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства отписывает заявления с приложенным пакетом документов уполномоченному специалисту  для принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги в рамках данной административной процедуры выполняет следующие административные действия:

1)
рассматривает представленный пакет документов на полноту представленных документов заявителем в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента;

2)
выявляет необходимость получения документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента.

3.4.
Формирование необходимого пакета документов для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

В случае необходимости получения документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. Административного регламента, в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления для рассмотрения, ответственный специалист отдела направляет межведомственные запросы.

Результатом административной процедуры является получение сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с направленными запросами в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

3.5. Принятие решения и формирование результата муниципальной услуги в соответствии с запросом заявителя.

По итогам рассмотрения документов специалистом Отдела принимается одно из следующих решений:

-
подготовка проекта постановления администрации о предоставлении муниципального имущества в аренду (в собственность), а затем проекта договора аренды (договора купли – продажи) муниципального имущества.

-подготовка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Согласование проекта постановления администрации и договора аренды (договора купли – продажи) муниципального имущества, осуществляется в течении пяти рабочих дней

Регистрация подписанного проекта постановления осуществляется специалистом администрации ответственным за регистрацию документов в течение 1 (одного) рабочего дня.

Принятое постановление администрации о предоставлении муниципального имущества в аренду является основанием для подготовки в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты регистрации постановления администрации проекта договора аренды (договора купли - продажи) муниципального имущества.

Подписанный Главой проект договора аренды (договора купли - продажи) муниципального имущества регистрируется специалистом  в журнале регистрации договоров.

Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста, ответственного за рассмотрение заявления и формирование результата муниципальной услуги, в соответствии с запросом заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

3.6. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала процедуры является готовый к выдаче результат предоставления услуги.

Специалист  в течение 1 (одного) рабочего дня с момента формирования результата муниципальной услуги:

-
направляет результат предоставления услуги заказным письмом с уведомлением по почтовому адресу, указанному заявителем в заявлении, если данный способ получения результата услуги указан им в заявлении, либо

-
направляет результат предоставления услуги по реестру пакетов документов, заверяя его своей подписью, либо

-
извещает заявителя по телефону, указанному заявителем в заявлении, о получении результата предоставления муниципальной услуги е, если данный способ получения результата услуги указан им в заявлении.

Срок исполнения административной процедуры: в течение 1 (одного) рабочего дня.

Специалист  при предоставлении заявителем расписки или копии заявления с отметкой в получении документов:

1)
проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя;

2)
проверяет наличие соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги, если за получением результата услуги обращается представитель заявителя;

3)
предлагает заявителю подписать договор аренды (договор купли - продажи);

4)
выдает заявителю результат муниципальной услуги под роспись:

а)
проект договор аренды (договор купли – продажи) муниципального имущества, с приложенной к ним копией постановления

Администрации либо

б)
письмо администрации об отказе в предоставлении муниципального имущества в аренду или в собственность;

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений администрацией по исполнению настоящего регламента, осуществляется специалистом администрации сельского поселения  муниципального образования.

4.2.
Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих.

4.3.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

-
плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

-
внеплановых проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими положений настоящего регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям Главы, заместителей Главы, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение положений настоящего регламента.

4.4.
Плановые и внеплановые проверки проводятся Администрацией.

В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами проверяются:

-
знание ответственными специалистами требований настоящего регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

-
соблюдение специалистами сроков и последовательности исполнения административных процедур, установленных настоящим регламентом;

-
правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим регламентом;

определение сроков устранения нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

Периодичность осуществляемых плановых проверок, полноты и качества предоставления муниципальной услуги определяется Администрацией в форме распоряжения. Внеплановые проверки производятся, в связи с конкретным обращением заявителей.

4.5.
Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.6.
Администрацией могут проводиться электронные опросы, анкетирование по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим регламентом.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных инструкциях.

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

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем 

в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами района;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами района;

- отказ отдела, должностного лица отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, когда ответ на жалобу не дается

Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрены. 

Жалоба может быть оставлена без ответа в случаях, установленных статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Уведомление либо сообщение об оставлении жалобы без ответа 

с указанием причин направляется заявителю в случаях и в сроки, установленные статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ 

«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц отдела является жалоба, поступившая в отдел в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба должна содержать:

- наименование отдела, должностного лица либо муниципального служащего отдела, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при  наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического  лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического  лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  должностного лица отдела либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела, должностного лица либо муниципального служащего отдела. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы.

5.6. Должностные лица отдела, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалобы на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, рассматриваются начальником отдела.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в отдел, подлежит рассмотрению начальником отдела, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела, должностного лица отдела, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы отдел принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми области, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, одного из указанных решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или иного правонарушения начальник отдела незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

 к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление муниципального имущества в аренду»

	Главе администрации сельского поселения «Бирофельдское сельское поселение» Биробиджанского муниципального  района ЕАО

__________________________________________________ 

от_________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, наименование юридического лица) 

зарегистрированного по адресу:____________________________

телефон ____________________________




Заявление

Прошу предоставить муниципальное имущество в аренду (собственность)

расположенное по адресу:

площадью                 кв.м., для

указать для каких целей

на срок

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку всех относящихся ко мне персональных данных, в целях рассмотрения настоящего заявления, принятия и оформления принятого по нему решения.
«___» _______________ 20__г.

           (дата заполнения)                               (подпись)                                                            (Ф.И.О. заявителя, представителя заявителя)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги 

«Предоставление муниципального 

имущества в аренду (собственность)»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду (собственность)»
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Муниципальное образование «Бирофельдское сельское поселение»
Биробиджанского муниципального района
Еврейской автономной области 

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

10.03.2016 г.                                                                                        № 57                                                 с. Бирофельд
О признании утратившим силу постановления администрации сельского поселения  

В соответствии  Федеральным законам от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010) (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ); Земельный кодекс Российской Федерации («Российская газета», № 211-212, 30.10.2001); Градостроительный кодекс Российской Федерации («Российская газета», № 290, 30.12.2004); Федеральный закон от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» («Российская газета», № 145, 30.07.1997); Уставом  муниципального образования «Бирофельдского сельского поселение» от 19.08.2005№15 опубликован в Межмуниципальный  информационный бюллетень Биробиджанского района от 14.09.2005 № 6.№7

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1. Признать утратившим силу постановления администрации сельского поселения: 

        - от  18.03.2015  № 41 «Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Распоряжение земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности»  

2. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

        3. Настоящее постановление опубликовать в  «Информационном       бюллетене» Бирофельдского сельского поселения Биробиджанского муниципального района.

        4. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального  опубликования.

Глава администрации                                                    М.Ю. Ворон

сельского поселения 

Готовил: старший специалист 1 
                                   К.А. Лойко

разряда по предоставлению 

муниципальных услуг

Муниципальное образование «Бирофельдское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯСЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.03.2016                                                                            
№ 58                                                                                                                                                  с. Бирофельд
       
Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности»

В соответствии Федеральным законам от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010) (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ); Земельный кодекс Российской Федерации («Российская газета», № 211-212, 30.10.2001); Градостроительный кодекс Российской Федерации («Российская газета», № 290, 30.12.2004); Федеральный закон от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» («Российская газета», № 145, 30.07.1997); Уставом  муниципального образования «Бирофельдского сельского поселение» от 19.08.2005№15 опубликован в Межмуниципальный  информационный бюллетень Биробиджанского района от 14.09.2005 № 6.№7

  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

     1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности»

    2. Признать утратившим силу постановление администрации сельского поселения от 18.03.2015  № 41 «Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Распоряжение земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности»  

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

4. Опубликовать настоящее постановления в «Информационном бюллетене Бирофельдского сельского поселения» Биробиджанского муниципального района.

5. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава администрации                                                     М.Ю. Ворон

сельского поселения

Старший специалист 
                                           К.А. Лойко

1 разряда по предоставлению

муниципальных услуг

 УТВЕРЖДЕН:

                                                                   постановлением администрации

                                                                   сельского поселения

                                                                   от 10.03.2016 № 58

Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Предоставление земельных участков гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности»

Раздел I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных участков гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности» (далее – Регламент, административный регламент) являются административные процедуры, обеспечивающие предоставление муниципальной услуги по предоставлению земельного участка (далее – муниципальная услуга), эффективность работы структурных подразделений администрации Бирофельдского сельского поселения Биробиджанского  муниципального района Еврейской автономной области  (далее – администрация) и его должностных лиц в рамках межведомственного взаимодействия, реализацию прав граждан.

1.2 Круг заявителей

Заявителями могут быть:

а) в целях предоставления земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства любые физические лица, в том числе иностранные граждане, лица без гражданства, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги;

б) в целях предоставления земельного участка для садоводства, дачного хозяйства – граждане, являющиеся членами садоводческих и дачных некоммерческих организаций (садоводческих и дачных потребительских кооперативов), а также объединения таких граждан, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги;

в) в целях предоставления земельного участка для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности заявителями могут быть граждане и крестьянские (фермерские) хозяйства, созданные в установленном законодательством порядке, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители).

От имени заявителей заявление и иные документы (информацию, сведения, данные), предусмотренные регламентом, могут подавать (представлять) лица, уполномоченные в соответствии с законодательством Российской Федерации выступать от имени заявителей при взаимодействии с органами местного самоуправления (далее – представители). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

            Муниципальная услуга предоставляется в отделе по управлению муниципальным имуществом администрации Бирофельдского сельского поселения Биробиджанского муниципального района  ЕАО по адресу: 679520, Еврейская автономная  область, Биробиджанский  район, с.  Бирофельд, ул. Центральная, д.45. 

           График работы отдела: понедельник - пятница с 8.00 до 16.00; перерыв с 12.00 до 13.00; суббота и воскресенье – выходные дни.

         График приема ответственными специалистами: понедельник - пятница с 8.00 до 16.00; суббота и воскресенье – выходные дни.

Справочные телефоны отдела: (42622) 78-266;  факс: (42622) 78-411;

Адрес портала в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть  Интернет) – www.pgu.eao.ru.

Адрес электронной почты: wwwHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/".HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"adbirofeldHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"@HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"mailHYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/".HYPERLINK "http://www.adbirofeld@mail.ru/"ru
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе предоставления муниципальной  услуги предоставляются специалистами, ответственными за предоставление муниципальной  услуги:

- по личному обращению заявителя в отдел; 

- с использованием средств телефонной связи;

- по письменным обращениям заявителя, направляемым в отдел посредством почтовой или электронной связи.

Кроме того, заявитель может получить информацию о муниципальной услуге при обращении на портал сети Интернет.

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится по следующим вопросам:

- содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

- время приема и выдачи документов специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги; 

- срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. Оформление устного либо письменного обращения заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги посредством почтовой или электронной связи, а также оформление и направление ответа на данное обращение осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрении обращений граждан Российской Федерации».

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги готовится специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги на бумажном носителе и в электронном виде и размещается на информационных стендах, на портале, в средствах массовой информации и в информационных материалах.

Размещаемая информация содержит в том числе:

- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями;

- блок-схему последовательности действий предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность представляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации; 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: Предоставление земельных участков гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу – администрация Бирофельдского сельского поселения  Биробиджанского муниципального района ЕАО.

Наименование структурного подразделения органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу -  администрации  Бирофельдское сельское поселение Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области. 

В предоставлении муниципальной услуги не участвуют территориальные органы федеральных органов исполнительной власти области, органы исполнительной власти области и организации.

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный нормативным правовым актом администрацией Бирофельдского сельского поселения  Биробиджанского муниципального района ЕАО.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатами предоставления муниципальной услуги является:

- заключение договора купли-продажи (аренды) земельного участка для указанных целей;

- отказ в заключении договора купли-продажи (аренды) земельного участка для указанных целей по основаниям, указанным в пункте 2.10 настоящего Регламента.

В целях предоставления земельного участка для садоводства, дачного хозяйства в порядке «дачной амнистии» результатом предоставления муниципальной услуги является издание постановления администрации муниципального района по предоставлению земельного участка в собственность бесплатно для ведения садоводства, дачного хозяйства.

Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 2.10 настоящего Регламента.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Администрация предоставляет муниципальную услугу, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в срок не более 30 (тридцати) календарных дней.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 (три) календарных дня.

В целях предоставления земельного участка для садоводства, дачного хозяйства в порядке «дачной амнистии» администрация предоставляет муниципальную услугу в срок не более 30 календарных дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации 

и нормативных правовых актов администрации Бирофельдского сельского поселения  Биробиджанского муниципального района ЕАО, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12 декабря 1993 года («Российская газета», № 7 от 21.01.2009); 

2) Гражданский кодекс Российской Федерации;

3) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010) (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

4) Земельный кодекс Российской Федерации («Российская газета», № 211-212, 30.10.2001);

5) Градостроительный кодекс Российской Федерации («Российская газета», № 290, 30.12.2004);

6) Федеральный закон от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» («Российская газета», № 145, 30.07.1997);

7) Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», № 211-212, 30.10.2001);

8) Федеральный закон от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества» («Российская газета», № 16, 26.01.2002);

9) Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении 

в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», № 290, 30.12.2004);

10) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

11) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ 

«О государственном кадастре недвижимости» («Российская газета», № 165, 01.08.2007);

12) Федеральный закон от 15 апреля 1998 года № 66-ФЗ  «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан» («Российская газета», № 79, 23.04.1998);

13) Закон ЕАО от 01.07.2015 № 744 – ОЗ «О порядке определения цены продажи земельных участков, находящихся в государственной собственности Еврейской автономной области, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, при заключении договора купли - продажи земельного участка без проведения торгов»  (Биробиджанская звезда, № 49, 10.07.2015);

14) Закон ЕАО от 01.07.2015 № 747-ОЗ «О порядке определения размера арендной платы за земельные участки, находящиеся в собственности Еврейской автономной области, и земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена, предоставленные в аренду без торгов» (Биробиджанская звезда № 47, 03.07.2015);

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем для индивидуального жилищного строительства, садоводства, дачного хозяйства:

1) в случае если от имени заявителя заявление подается его представителем, то к запросу прилагается копия документа, подтверждающего полномочия представителя;

2) заявление с указанием: 

- фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

- наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), 

- кадастровый номер испрашиваемого земельного участка;

- основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.6 Земельного кодекса;

- вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка указанному заявителю допускается на нескольких видах прав;

- цель использования земельного участка;

- реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения;

- почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности:

1) соглашение, заключенное между членами фермерского хозяйства (за исключением случая создания фермерского хозяйства одним гражданином);

2) документ, подтверждающий государственную регистрацию фермерского хозяйства в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) копия (при предъявлении подлинника) документа, удостоверяющего полномочия лица на представление интересов заявителя.

4) заявление с указанием цели использования земельного участка (создание, осуществление деятельности фермерского хозяйства, его расширение), испрашиваемого права на земельный участок (в собственность или аренду), условий предоставления земельного участка в собственность (за плату или бесплатно) или срока аренды земельного участка, обоснования размеров предоставляемого земельного участка (число членов фермерского хозяйства, виды деятельности фермерского хозяйства), местоположения земельного участка.

5) кадастровый номер испрашиваемого земельного участка.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем для ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства в порядке «дачной амнистии»:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме, содержащее следующую информацию:

- наименование органа, в которое направляется заявление;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя (если заявитель – гражданин);

- полное наименование юридического лица (если заявитель – некоммерческое товарищество или потребительский кооператив);

- почтовый, электронный (при наличии) адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- вид испрашиваемого права на земельный участок;

- номер, площадь испрашиваемого земельного участка;

- кадастровый номер земельного участка;

- наименование садоводческого, огороднического, дачного некоммерческого товарищества (потребительского кооператива), в котором расположен испрашиваемый земельный участок;

- личная подпись и дата;

2) в случае если от имени заявителя заявление подается его представителем, то к запросу прилагается копия документа, подтверждающего полномочия представителя;

3) протокол общего собрания членов некоммерческого объединения граждан (собрания уполномоченных) о распределении земельных участков между членами указанного объединения, иной устанавливающий распределение земельных участков в этом объединении документ или выписка из указанного протокола или указанного документа;

4) сведения о правоустанавливающих документах на земельный участок, составляющий территорию объединения (в случае, если указанные сведения отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним);

5) выписка из решения общего собрания членов садоводческого, огороднического, дачного некоммерческого товарищества (потребительского кооператива) (собрания уполномоченных) о приобретении земельного участка, относящегося к имуществу общего пользования, в собственность данного некоммерческого товарищества (потребительского кооператива) (если заявитель – садоводческое, огородническое, дачное некоммерческое товарищество (потребительский кооператив);

6) подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии учредительных документов садоводческого, огороднического, дачного некоммерческого товарищества (потребительского кооператива), подтверждающие право заявителя без доверенности действовать от имени данного некоммерческого объединения, или выписка из решения общего собрания членов данного некоммерческого товарищества (потребительского кооператива) (собрания уполномоченных), в соответствии с которым заявитель был уполномочен на подачу указанного заявления (если заявитель – садоводческое, огородническое, дачное некоммерческое товарищество (потребительский кооператив);

7) выписка из решения общего собрания членов садоводческого, дачного некоммерческого товарищества (потребительского кооператива) (собрания уполномоченных) об избрании председателя данного некоммерческого объединения.

Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

Форму заявления можно получить непосредственно в администрации  Бирофельдского сельского поселения Биробиджанского муниципального района ЕАО,  а также на официальном сайте  Биробиджанского муниципального района на странице Бирофельдского сельского поселения в информационно телекоммуникационной сети «Интернет» (приложения  1- 4 к Регламенту).

Заявитель имеет право представить заявление с приложением копий документов в администрацию лично либо через своих представителей.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных услуг, и которые заявитель вправе представить:

1) схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории (далее – схема) в случаях, предусмотренных статьей 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации (при необходимости);

2) кадастровый паспорт земельного участка, предоставляется Росреестром;

3) документы о государственной регистрации крестьянского (фермерского) хозяйства (для заявителей – фермерских хозяйств);

4) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок (для заявителей – фермерских хозяйств);

5) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, содержащая сведения о данном садоводческом, огородническом, дачном некоммерческом объединении (для заявителей - садоводческих, огороднических, дачных некоммерческих товариществ (потребительских кооперативов);

Документы, указанные в п.2.7 настоящего Регламента, заявитель может предоставить самостоятельно.

Непредставление заявителем документов, указанных в настоящем пункте, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий

Администрация в процессе предоставления муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

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

2) представление документов и информации, которые в соответствии 

с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Еврейской автономной области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих, в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

В течение десяти дней со дня поступления заявления о предоставлении земельного участка специалист администрации возвращает заявление, если оно не соответствует положениям п.2.6 настоящего Регламента, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, предоставляемые в соответствии с п.2.6 настоящего Регламента. При этом указываются причины возврата заявления.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае:

1)  если действие настоящего Регламента не распространяется на указанные в заявлении земельные участки;

2) наличия ограничения либо запрета на предоставление земельного участка;

3) за предоставлением муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

4) если документы, представленные заявителем, по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

5) не представляется возможным однозначно определить местоположение испрашиваемого земельного участка;

6) земельный участок обременен правами третьих лиц;

7) если имеются противоречия между заявленными и уже зарегистрированными правами;

8) если в представленных документах выявлена недостоверная, искаженная информация;

 9) отсутствие земельного участка для испрашиваемых целей;

10) параметры земельного участка (размеры, конфигурация) противоречат требованиям, установленным действующим законодательством;

11) отсутствие в описании местоположения земельного участка информации о местоположении и площади испрашиваемого земельного участка;

12) наличие вступивших в законную силу решений суда, ограничивающих оборот земельного участка;

13) размещение индивидуального жилого дома не предусмотрено утвержденной градостроительной документацией (для заявлений 

о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства);

14) предоставление заявителем документов, указанных в пункте 16 настоящего Регламента, не в полном объеме;

15) текст заявления не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель;

16) наличие оснований, предусмотренных статьёй 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации;

17) если в результате межведомственного взаимодействия поступает информация о невозможности формирования границ земельного участка для указанных целей на испрашиваемой территории.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Необходимыми и обязательными услугами для предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельного участка для индивидуального жилищного строительства, садоводства, дачного хозяйства являются:

1) запрос сведений в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущества и сделок с ним Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картография по Еврейской автономной области (при необходимости);

2) запрос кадастровых паспортов земельных участков, кадастровых выписок земельных участков в Федеральном государственном бюджетном  учреждении «Федеральная кадастровая палата» по Еврейской автономной области (при необходимости);

3) запрос сведений, содержащихся в Управлении федеральной налоговой службы России по Еврейской автономной области.

Необходимыми и обязательными услугами для предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельного участка для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности являются:

1) предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Еврейской автономной области; 

2) предоставление кадастрового паспорта земельного участка ФГБУ «Росреестра» по Еврейской автономной области; 

3) предоставление выписки из реестра индивидуальных предпринимателей, содержащей сведения о регистрации крестьянского (фермерского) хозяйства Управлением Федеральной налоговой службы по Еврейской автономной области.

Необходимыми и обязательными услугами для предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельного участка для ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства в порядке «дачной амнистии» являются:

1) проведение кадастровых работ в целях постановки земельного участка на кадастровый учет.

2) выдача протокола общего собрания членов некоммерческого объединения граждан (собрания уполномоченных) о распределении земельных участков между членами указанного объединения, иной устанавливающий распределение земельных участков в этом объединении документ или выписка из указанного протокола или указанного документа;

2.12. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

За предоставление муниципальной услуги государственная пошлина не взимается.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг

Время ожидания заявителями в очереди при подаче заявления  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и, в том числе в электронной форме

Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, регистрируется непосредственно в день подачи такого заявления в администрацию муниципального района.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга,  к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

При входе в помещение, в котором предоставляется муниципальная  услуга, устанавливается вывеска, содержащая полное наименование отдела. График работы отдела размещается на первом этаже здания, в котором располагаются кабинеты отдела.

Места ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для оказания муниципальной услуги и получения ее результатов оснащаются стульями, имеют искусственное освещение. 

Места для приема заявителей оснащаются стульями, столами, имеют нормативное искусственное освещение. Кроме того, данные места обеспечиваются писчей бумагой и ручками для возможности оформления заявления о предоставлении информации об объекте недвижимого имущества.

Прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе ее предоставления осуществляется в кабинете специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

На стенде, в коридоре возле кабинета отдела, размещается информация  с указанием фамилии, имени, отчества специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

На информационном стенде  размещается следующая информация:

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной  услуги;

- текст настоящего административного регламента.

2.16 Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- степень открытости информации о муниципальной услуге;

- создание комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

- размещение в сети Интернет, средствах массовой информации, на информационном стенде отдела сведений о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах отдела, должностных лицах отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги, последовательности и сроках предоставления муниципальной  услуги;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента;

- получение муниципальной услуги посредством электронной или почтовой связи, а также при личном посещении отдела по выбору заявителя.

Показателями качества муниципальной  услуги являются:

- степень удовлетворенности заявителей предоставленной услугой;

- соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, установленных административным регламентом;

- удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной  услуги и ходе рассмотрения обращения;

- минимизация количества взаимодействий заявителя с должностными лицами отдела при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительности;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) должностных лиц отдела, а также принимаемые решения при предоставлении муниципальной  услуги.

Взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги ограничивается необходимостью подачи заявления и получения результата оказания муниципальной услуги. Иное взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не является обязательным условием оказания муниципальной услуги. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Для заявителей обеспечивается возможность получения муниципальной услуги в электронной форме посредством обращения заявителя на портал, на страницу Бирофельдского сельского поселения, размещенную на официальном сайте администрации Биробиджанского муниципального района в сети Интернет (далее - страница администрации  в сети Интернет), содержащую информацию о земельных участках.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Административные процедуры

Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) проведение экспертизы документов;

3) направление межведомственных запросов в соответствующие организации;

4) опубликование извещения о приеме заявлений по предоставлению земельного участка для указанных целей или принятие решения об отказе в предоставлении земельного участка;

5) подготовка проекта договора купли-продажи (аренды) земельного участка или принятие решения об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона;

6) принятие решения о проведении аукциона в отношении испрашиваемого земельного участка в соответствии со статьей 39.11 Земельного кодекса;

7) подготовка ответа заявителю;

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 5 к настоящему Регламенту.

В целях предоставления земельного участка при наличии у заявителя решения о предварительном согласовании предоставления муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) проведение экспертизы документов;

3) формирование и направление межведомственных запросов в соответствующие организации;

4) подготовка проекта договора купли-продажи (аренды) земельного участка;

4.1) подготовка распорядительного акта о предоставлении земельного участка под заявленные цели в собственность бесплатно.

В целях предоставления земельного участка для ведения садоводства, дачного хозяйства в порядке «дачной амнистии» муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) проведение экспертизы документов;

3) формирование и направление межведомственных запросов в соответствующие организации;

5) подготовка постановления администрации муниципального района о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка для ведения садоводства, дачного хозяйства или принятие решения об отказе в предоставлении земельного участка.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 6 к настоящему Регламенту.

3.2. Прием документов

Основанием для начала административной процедуры является получение  заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Специалисты  выполняют следующие действия:

- устанавливают личность заявителя либо представителя заявителя,

- проверяют полномочия представителя заявителя;

- осуществляют проверку наличия всех необходимых документов и правильность их оформления;

- консультируют заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги.

Максимальное время, затраченное на указанное административное действие, не должно превышать 10 минут в течение одного рабочего дня.

Результатом административной процедуры является подготовка соответствующих нормативных актов по данной услуге. 

3.3. Проведение экспертизы документов

Основанием для начала административной процедуры является поступление к Главе администрации сельского поселения  заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Глава администрации сельского поселения  поручает рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалисту.

Максимальное время, затраченное на указанное административное действие, не должно превышать одного рабочего дня.

Специалист  проводит экспертизу заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведенной экспертизы принимает одно из следующих решений: 

– решение о подготовке уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, или наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.10 настоящего Регламента;

- решение о формировании и направлении межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствующие организации, в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.10 настоящего Регламента, и непредставления заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в п. 2.7 настоящего Регламента, по собственной инициативе;

- подготовка проекта договора купли – продажи (аренды) о предоставлении земельного участка, в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных п. 2.10 настоящего Регламента, и предоставления заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в п. 2.7 настоящего Регламента, по собственной инициативе.

Максимальное время, затраченное на указанное административное действие, не должно превышать десяти рабочих дней.

При наличии оснований, указанных в п.2.9 настоящего регламента осуществляет подготовку ответа заявителю (представителю заявителя) о возврате заявления.

Максимальное время, затраченное на указанное административное действие, не должно превышать десяти дней.

3.4. Направление межведомственных запросов в соответствующие организации, при предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом  решения о формировании и направлении межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствующие организации, при предоставлении муниципальной услуги.

Формирование и направление межведомственного запроса осуществляется в случае непредставления заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.7 настоящего Регламента.

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Максимальный срок для выполнения административных действий, предусмотренных настоящим подразделом, не должен превышать пять рабочих дней с даты поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.5. Опубликование извещения о предоставлении земельного участка или принятие решения об отказе в предоставлении земельного участка

Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом  решения об опубликовании извещения о предоставлении земельного участка или принятие решения об отказе в предоставлении земельного участка при наличии оснований, предусмотренных статьёй 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации.

Обеспечивается опубликование извещения о предоставлении земельного участка для указанных целей в порядке, установленном для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов уставом администрации Бирофельдского сельского поселения Биробиджанского муниципального района, размещение на официальном сайте РФ (www.torgi.gov.ru). 

Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать тридцати рабочих дней.

Срок размещения извещения составляет 30 календарных дней со дня принятия решения.

3.6. Подготовка проекта договора купли-продажи (аренды) земельного участка или принятие решения об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона. 

В случае, если по истечении тридцати дней со дня опубликования извещения заявления иных граждан о намерении участвовать в аукционе не поступили, а также при наличии принятого решения о предварительном согласовании предоставления испрашиваемого земельного участка, специалист  осуществляет подготовку проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка в трех экземплярах, их подписание и направление заявителю при условии, что не требуется образование или уточнение границ испрашиваемого земельного участка.

Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать десяти рабочих дней.

В случае поступления в течение тридцати дней со дня опубликования извещения заявлений иных граждан о намерении участвовать в аукционе Администрация в недельный срок со дня поступления этих заявлений принимает решение об отказе в предоставлении земельного участка без проведения аукциона лицу, обратившемуся с заявлением о предоставлении земельного участка, и о проведении аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка.

Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать двадцати рабочих дней.

3.7. Принятие решения о проведении аукциона в отношении испрашиваемого земельного участка

Администрацией принимаются решения о проведение аукциона по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка для целей, указанных в заявлении о предоставлении земельного участка, в случае, предусмотренном п. 3.6 настоящего Регламента. 

3.8 Подготовка ответа заявителю

Ответ заявителю подготавливается на основании решения, принятого в соответствии с п. 3.5, 3.6 настоящего Регламента.

В случае, если в результате межведомственного взаимодействия поступает информация о невозможности предоставления земельного участка для указанных целей на испрашиваемой территории, заявителю подготавливается дополнительный ответ о прекращении работы по заявлению.

Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать двадцати рабочих дней.

3.10 Подготовка распорядительного акта о предоставлении земельного участка под заявленные цели в собственность бесплатно 

Основанием для начала административной процедуры является поступление соответствующего заявления в администрации, о предоставлении земельного участка на основании решения о предварительном согласовании предоставления, оформленного на основании и в соответствии со статьей 39.15 Земельного кодекса. 

Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать двадцати рабочих дней.

Раздел IV. Контроль предоставления муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами отдела положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами отдела, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляется Главой администрации сельского поселения  (далее – текущий контроль). 

В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- последовательность исполнения административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальной  услуги.

По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений начальник отдела дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется постоянно.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов заявителям по результатам рассмотрения обращений.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается приказом начальника отдела.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем и членами комиссии.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации.

Внеплановая проверка проводится по жалобе заявителя в администрацию сельского поселения  на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела во время проведения проверки, либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). 

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

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер отдел сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

Отдел может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим административным регламентом.

4.3. Ответственность должностных лиц  отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Начальник отдела несет ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги и правильность принятия решения при предоставлении информации о ходе предоставления муниципальной услуги и при предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение требований, установленных административным регламентом, нарушение сроков предоставления административных процедур, некачественное оформление документов.

Специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции, за прием и отправку электронных сообщений, несет ответственность за нарушение сроков при регистрации документов, передачи документов начальнику отдела на рассмотрение, за несвоевременную регистрацию готового документа в регистрационной карточке и за отправку корреспонденции (в случае, если услуга предоставляется посредством почтовой связи), а также за нарушение порядка и срока отправки заявителю результатов муниципальной  услуги в форме электронного документа. 

Должностные лица отдела несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение нормативных правовых актов и совершение противоправных действий при предоставлении муниципальной  услуги.

Ответственность должностных лиц отдела за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны заявителей

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной  услуги включают в себя:

- рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной  услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги;

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги;

- выявление и устранение нарушений прав заявителей;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации.

Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной  услуги:

- вправе предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании; 

- знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной  услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

- обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) должностных лиц отдела в ходе предоставления муниципальной  услуги в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством.

Должностные лица отдела обязаны:

- принять и в установленные законодательством сроки рассмотреть жалобы заявителей на действия (бездействия) специалистов, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги;

- предоставлять дополнительные документы и материалы при обращении заявителя с просьбой об их истребовании;

- предоставить заявителю возможность ознакомиться с документами 

и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами района;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами района;

- отказ отдела, должностного лица отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, когда ответ на жалобу не дается

Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрены. 

Жалоба может быть оставлена без ответа в случаях, установленных статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Уведомление либо сообщение об оставлении жалобы без ответа с указанием причин направляется заявителю в случаях и в сроки, установленные статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации  является жалоба, поступившая в отдел в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба должна содержать:

- наименование, должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при  наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического  лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического  лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  должностного лица либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием), должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения его жалобы.

5.6. Должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалобы на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, рассматриваются главой администрации сельского поселения.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению главы администрации сельского поселения, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, должностного лица, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или 

в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы администрация  принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми области, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, одного из указанных решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или иного правонарушения начальник отдела незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1 

к административному регламенту «Предоставление 

земельных участков гражданам для индивидуального 

жилищного строительства, ведения личного подсобного 

хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, 

дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) 

хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) 

хозяйством его деятельности»

Форма

заявления о предоставлении земельного участка для строительства индивидуального жилого дома, садоводства, дачного хозяйства

	Главе  администрации Бирофельдского сельского поселения Биробиджанского муниципального района ЕАО  

________________________

	от  

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

	адрес:__________________________________________________,

(для получения ответа)

телефон ______________________,

электронная почта_______________




Заявление

Прошу предоставить в аренду сроком _______, земельный участок для строительства индивидуального жилого дома (садоводства, дачного хозяйства) площадью ______ кв. м, кадастровый номер _______________ расположенный по адресу: _______________________________.

Ответ получу лично, прошу направить почтой (нужное подчеркнуть).

	Приложение:
	1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя 
на _____ листах.

2. Копия решения о предварительном согласовании предоставления на _____ листах.




                                                                              _______________                                                                                       

                                                                              (дата)    

                                                                              _______________

                                                                              (подпись)

Приложение № 2 

к административному регламенту «Предоставление земельных участков гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности»

Форма 

заявления о предоставлении в собственность бесплатно земельного участка члену садоводческого, огороднического, дачного некоммерческого товарищества (потребительского кооператива)

	Главе  администрации Бирофельдского сельского поселения Биробиджанского 

муниципального района ЕАО

____________________________________________________________

	от  

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

	паспорт: _____ № _________________, выдан_______________________, 

адрес: __________________________,

телефон __________________________




Заявление*

Прошу предоставить в собственность бесплатно земельный участок №____площадью ______________ кв. м, имеющий кадастровый номер __________________, в садоводческом, огородническом, дачном некоммерческом товариществе (потребительском кооперативе)__________________________.

Встречных требований к границам участка нет.

Ответ получу лично, прошу направить почтой (нужное подчеркнуть).

	Приложение:
	1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя на ___листах.

2. Протокол общего собрания членов некоммерческого объединения граждан о распределении земельных участков между членами указанного объединения на ___ листах.

3. Сведения о правоустанавливающих документах на земельный участок, составляющий территорию объединения на ___ листах.

4. Выписка из решения общего собрания членов некоммерческого объединения об избрании председателя данного объединения на ___ листах.


                    (подпись, дата)_______________

* В случае если земельный участок испрашивается в совместную или долевую собственность супругов, заполняется одно заявление от обоих супругов с указанием паспортных данных каждого.

Приложение № 3 

к административному регламенту «Предоставление земельных участков гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности»

ФОРМА

заявления юридического лица о предоставлении земельного участка, относящегося к землям общего пользования, в собственность садоводческого, огороднического, дачного некоммерческого товарищества (потребительского кооператива)

	Главе  администрации Бирофельдского сельского поселения  Биробиджанского муниципального района ЕАО 

_______________________________________________________

	от  

(наименование юридического лица)

	в лице__________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

юридический адрес: __________________,

телефон __________________________


Заявление

Прошу Вас предоставить земельный участок площадью _____________ кв. м, имеющий кадастровый номер __________________________, относящийся к имуществу общего пользования __________________________________________________________________________________________________________________________________,

(наименование кооператива)

в собственность бесплатно.

    Земельный участок площадью ______ кв. м, используемый _______________________________________________________________________________________,

                                                                                                                                                                    (наименование кооператива)

расположен ________________________________________________________________________________________________________________________________,

(местоположение земельного участка)

на основании _______________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование правоудостоверяющего документа)

от "____" __________________________ года предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования _______________________________________________

                                                                                                                                                                                                   (наименование юридического лица,

___________________________________________________________________________________________________________________________________________

которому земельный участок был ранее предоставлен).

Ответ получу лично, прошу направить почтой (нужное подчеркнуть).

	Приложение:
	1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя, на ___листах.

2. Выписка из решения общего собрания членов некоммерческого объединения (собрания уполномоченных) о приобретении земельного участка, относящегося к имуществу общего пользования, в собственность данного объединения на ____ листах.

3. Заверенные копии учредительных документов некоммерческого объединения на ___ листах.            

4. Выписка из решения общего собрания членов некоммерческого объединения, подтверждающая право заявителя действовать без доверенности от имени объединения или уполномочивающая лицо на подачу указанного заявления, на ___ листах.

5. Удостоверенная правлением некоммерческого объединения копия правоустанавливающего документа на земельный участок, составляющий территорию объединения, на _____ листах.




________________________                                                                                                                               ____________________________________________________

                 (подпись)                                                                                                                                                                           (фамилия, имя, отчество)

                                                                                                                                                                                                     _____________________________

                                                                                                                                                                                                                            (дата)

Приложение № 4 

к административному регламенту «Предоставление земельных участков гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности»

ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА 
для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности

                                                                                                                                                        Главе  администрации Бирофельдского сельского поселения Биробиджанского  муниципального района ЕАО 

__________________________________________

от__________________________________________

                                                                                                                                                                                                   (Ф.И.О. главы КФХ)

__________________________________________

(адрес места жительства/адрес места нахождения)

Заявление

Прошу Вас предоставить мне в аренду (собственность) за плату (бесплатно) 

                                                                                                                              (нужное подчеркнуть)

на срок ______________ лет (в случае если испрашивается право аренды)

земельный участок с кадастровым номером __________________, площадью ________________ кв. м, местоположение: __________________________________________

для осуществления деятельности фермерского хозяйства, его расширения, иное                                                                          

                                                                                                                       (указывается цель использования земельного участка)

(___________________________________________________________________________________________________________________________________________) 

(обоснование размеров земельного участка, виды деятельности, число членов фермерского хозяйства)

Приложения:

1.
соглашение, заключенное между членами фермерского хозяйства;

2.
копия паспорта главы крестьянского (фермерского) хозяйства.

Фамилия Имя Отчество ___________________________

__________________

                                                        (подпись)                                                              (дата)

Приложение № 5

к Административному регламенту «Предоставление земельных участков

гражданам для индивидуального жилищного строительства,

ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного

пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским

(фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским

(фермерским) хозяйством его деятельности»

БЛОК-СХЕМА

Предоставление земельных участков гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности.
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Приложение № 6

к административному регламенту «Предоставление земельных участков

гражданам для индивидуального жилищного строительства,

ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного

пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским

(фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским

(фермерским) хозяйством его деятельности»

БЛОК-СХЕМА

предоставления земельных участков, на территории муниципального образования «Биробиджанский муниципальный район»,

для ведения садоводства, дачного хозяйства»
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Муниципальное образование «Бирофельдское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14.03.2016                                                                                               №  59                                                                                                                                                                          с. Бирофельд
Об  организации  проведения инструктажей с населением Бирофельдского сельского поселения на противопожарную тематику 

На основании Федерального закона от  21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности», Устава муниципального образования «Бирофельдское сельское поселение», в целях организации и проведения противопожарной пропаганды в области пожарной безопасности на территории Бирофельдского сельского поселения
администрация сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Положение об организации проведения инструктажей с населением Бирофельдского сельского поселения на противопожарную тематику (приложение 1). . 

2. Утвердить типовую форму Журнала регистрации инструктажей населения Бирофельдского сельского поселения о соблюдении мер пожарной безопасности (приложение 2).

3. Утвердить типовую форму памятки населению о соблюдении мер пожарной безопасности (приложение 3).

4. Контроль за исполнением данного постановления возложить  на заместителя главы администрации сельского поселения.

5. Опубликовать настоящее постановление в  информационном бюллетене Бирофельдского сельского поселения Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области.


6. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.

Глава сельского поселения                                                       М.Ю. Ворон

                                                                                Приложение  1
                                                              к постановлению администрации 

                                                              Бирофельдского сельского поселения
                                                              от  14.03.2016  №  59

ПОЛОЖЕНИЕ
об организации  проведения инструктажей с населением Бирофельдского сельского поселения  на противопожарную тематику

Глава 1. Общие положения
1. Положение об организации  проведения инструктажей с населением Бирофельдского сельского поселения на противопожарную тематику  (далее – Положение) разработано в соответствии с законодательством Российской Федерации в области пожарной безопасности, и определяет цели, задачи и порядок проведения инструктажей с населением Бирофельдского сельского поселения на противопожарную тематику (далее инструктажей на противопожарную тематику). 

2. Основные цели проведения инструктажей на противопожарную тематику:

- снижение числа пожаров и степени тяжести последствий от них;

- совершенствование знаний населения в области пожарной безопасности;

- оперативное доведение до населения информации в области пожарной безопасности.

3. Основные задачи проведения инструктажей на противопожарную тематику:

- защита жизни, здоровья и имущества граждан в случае пожара;

- совершенствование знаний и навыков населения по организации и проведению мероприятий, направленных на предотвращение пожаров, порядка действий при возникновении пожара, изучение приёмов применения первичных средств пожаротушения и оказания первой медицинской помощи пострадавших на пожаре;

4. В настоящем Положении применяются следующие понятия:

инструктаж по пожарной безопасности – ознакомление работников (служащих) организаций, учащихся образовательных учреждений и населения с инструкциями по пожарной безопасности, основными правилами безопасного поведения в быту.

Глава 2 .Организация проведения инструктажей на противопожарную тематику
1. Основной формой противопожарной пропаганды является проведение инструктажей на противопожарную тематику.

2. Проведение инструктажей на противопожарную тематику проводится Администрацией в целях предупреждения пожаров и подготовки населения к действиям в случае их возникновения.

3. В зависимости от целей, перечня и объёма рассматриваемых вопросов инструктажи по пожарной безопасности подразделяются на первичный, повторный, внеплановый и целевой.

4. Первичный инструктаж проводится с жителями муниципального образования, с которыми такой инструктаж ещё не проводился.

5. Повторный инструктаж проводится администрацией по мере необходимости.

6. Внеплановый инструктаж по пожарной безопасности проводится в следующих случаях:

- неблагоприятная обстановка с пожарами или гибель людей при пожарах на территории населённого пункта (муниципального образования);

- нарушение или изменение противопожарного режима на территории населённого пункта или муниципального образования;

- изменение нормативно-правовых требований в области пожарной безопасности;

- при проведении профилактических мероприятий в области пожарной безопасности, в том числе совместных с представителями ГПС.

7. Целевой инструктаж проводится в случае привлечения граждан к выполнению разовых работ в области пожарной безопасности.

8. Инструктажи на противопожарную тематику проводится Администрацией:

- при посещении гражданином здания администрации;

- непосредственно по месту жительства гражданина (при проведении подворных обходов, профилактических мероприятий в жилом секторе)

9. О проведении инструктажа на противопожарную тематику работником администрации проводящим такой инструктаж, делается запись в соответствующем журнале (приложение 2)

10. Противопожарный инструктаж, вне зависимости от вида и категории инструктируемых, должен содержать:

- информацию об обстановке с пожарами и гибелью людей при пожарах на территории муниципального образования;

- примеры наиболее характерных пожаров по рассматриваемым причинам возникновения, а также происшедших в жилом секторе с гибелью людей, крупным материальным ущербом;

- основные положения правил пожарной безопасности в быту, в том числе порядок действий при возникновении пожара в квартире, индивидуальном жилом доме, гараже;

- демонстрацию учебного фильма (при наличии технической возможности), средств наглядной агитации (фотостенды, плакаты, листовки);

- вручение памяток о мерах пожарной безопасности (приложение 3) на производстве (в организации), в быту, при проживании в гостинице, общежитии.

11. О вручении памятки о соблюдении мер пожарной безопасности делается запись в соответствующей графе журнала инструктажей.

  Приложение 2 
                                                                 к постановлению администрации 

                                                                 Бирофельдского сельского поселения
                                                                 от 14.03.2016  № 59

ЖУРНАЛ
регистрации инструктажей населения

Бирофельдского сельского поселения
о соблюдении мер пожарной безопасности

	№ п/п
	Фамилия

имя, отчество
	Адрес
	Кол-

во

прож.
	Дата

проведения

инструктажа
	подпись

инструкти-

руемого
	подпись в получении

памятки
	подпись

инструк-

тирующего

	1
	Иванов И.И.
	с.Бирофельд

ул. Садовая, д. 7
	4
	12.01.2016

первичный
	
	
	

	2
	Сидоров

Т.Т.
	с.Красивое

ул. Новая 3/2
	3
	01.02.2016

повторный
	
	
	

	3
	Александров А.А
	с.Бирофельд

ул. Новая , 10
	4
	09.02.2016

внеплановый

требование

ГПС
	
	
	


 Приложение 3 
                                                          к постановлению  администрации

                                                          Бирофельдского сельского поселения
                                                          от 14.03.2016  № 59

ПАМЯТКА
населению о соблюдении мер пожарной безопасности
«___»___________201__г

гражданину(ке)________________________________________________________________

проживающему(ей) по улице ___________________дом ____кв ___ в с.________________

в целях обеспечения пожарной безопасности жилого дома (квартиры) Вам рекомендуется выполнить следующие мероприятия;

1. Электрохозяйство

1. заменить некалиброванные плавкие вставки(жучки) в электрощите;

2. не оставлять без присмотра включенные в сеть электроприборы;

3. не допускать использование горючих абажуров на лампах;

4. не допускать устройство временных электросетей в помещениях;

5. не допускать эксплуатацию электронагревательных приборов без несгораемых подставок;

6. заменить оголенные и ветхие провода;

7. не допускать эксплуатацию самодельных электроприборов;

8. не допускать включение электроприборов без соединительной вилки.

2. Печное отопление

1. отремонтировать дымоход печи;

2. очищать дымоход не менее 1 раза в 2 месяца;

3. обелить все дымоходные печи;

4. напротив дверки печи прибить предтопочный металлический лист размером 50х70 см.;

5. довести до 25 см разрыв от стен печи до деревянных конструкций;

6. не оставлять без присмотра топящиеся печи.

3. Газовое оборудование

1. расстояние от газового баллона до газовой плиты не менее 0.5 м, до радиатора отопления 1 м, до топочных дверок печей 2 м;

2. убрать газовые баллоны из цокольного (подвального) этажа;

3. двери из помещения должны открываться по ходу выхода из помещения.

4. Дополнительные мероприятия

1. ликвидировать строения, находящиеся в противопожарных разрывах между домами и другими строениями;

2. в летний период иметь около дома ёмкость с водой 200 л, ведро и приставную лестницу;

3. решётки на окнах выполнить распашными или легко съёмными;

4. не оставлять детей без присмотра.

Граждане обязаны (ст. 34 ФЗ – 69):
- соблюдать требования пожарной безопасности;

- иметь в помещениях и строениях, находящихся в их собственности (пользовании), первичные средства тушения пожаров  и противопожарный инвентарь в соответствии с правилами пожарной безопасности и перечнями утверждённого соответствующими органами местного самоуправления;

- при обнаружении пожаров немедленно уведомлять пожарную охрану;

- до прибытия пожарной охраны принимать посильные меры по спасению людей, имущества и тушению пожара;

- оказывать содействие пожарной охране при тушении пожаров;

- выполнять предписания, постановления и иные законные требования должностных лиц государственного пожарного надзора;

- предоставлять в порядке, установленном законодательством РФ, возможность должностным лицам государственного пожарного надзора проводить обследования и проверки принадлежащих им производственных, хозяйственных, жилых и иных помещений и строений в целях контроля за соблюдением требований пожарной безопасности и пресечения их нарушений.

Уважаемые граждане!
Помните, что самое страшное при пожаре - растерянность и паника. Уходят драгоценные минуты, когда огонь и дым оставляют всё меньше шансов выбраться в безопасное место.

Вот почему каждый должен знать, что необходимо делать при возникновении пожара.

Правила вызова пожарной охраны:
О возникновении пожара немедленно сообщите в пожарную охрану по телефону «01» или по сотовой связи «112». Вызывая помощь, необходимо:

- кратко и четко обрисовать событие – что горит (квартира, чердак или иное);

- назвать адрес (город, район, название улицы, номер дома, квартиры);

- назвать свою фамилию, номер телефона;

- если у вас не доступа к телефону и нет возможности покинуть помещение, откройте окно и криками привлекайте внимание прохожих.

Действия при пожаре:
1. Сообщить о пожаре по телефону «01» или сотовой связи «112»;
2. Эвакуировать людей (сообщить о пожаре соседям);

3. По возможности принять меры к тушению пожара (обесточить помещение, использовать первичные средства пожаротушения);

4. При пожаре люди гибнут в основном не от воздействия открытого огня, а от дыма, поэтому всеми способами защищайтесь от него:

- пригнитесь к полу – там остаётся прослойка воздуха 15-20 см,

- дышите через мокрую ткань или полотенце,

- в дыму лучше всего двигаться ползком вдоль стены по направлению выхода из здания.

Категорически запрещается:
Оставлять детей без присмотра с момента обнаружения пожара и до его ликвидации.

Бороться с пламенем самостоятельно, не вызвав предварительно пожарных, если Вы не справились с загоранием на ранней стадии его развития.

Пользоваться лифтами.

Помните!
Соблюдение мер пожарной безопасности – это залог вашего благополучия, сохранности вашей собственной жизни и жизни ваших близких!
Муниципальное образование «Бирофельдское сельское поселение» Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.03.2016                                                                                               №  62                                                                                                                                                                                                                 с. Бирофельд
О   модельном стандарте деятельности общедоступной библиотеки


С целью развития отрасли, упорядочивания деятельности общедоступных библиотек сельского поселения по организации эффективной системы библиотечно-информационного обслуживания населения,  администрация  сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить Модельный стандарт деятельности общедоступной библиотеки.


2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на директора  МКУ «Поселенческий Дом культуры с. Бирофельд» Казакову Ирину Николаевну.


3. Опубликовать настоящее постановление в  Информационном бюллетене Бирофельдского сельского поселения Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области.


4. Настоящее  постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.

Глава сельского поселения                                                       М.Ю. Ворон
УТВЕРЖДАЮ:

Глава сельского поселения

___________ М. Ю. Ворон

«___» ___________ 201__г.
Модельный стандарт деятельности 

общедоступной библиотеки
Оглавление

· Вводная часть

· Общие положения

· Используемые термины

· Деятельность общедоступной библиотеки:  задачи, виды, принципы и функции

· Основные направления развития общедоступных библиотек

· Поддержка деятельности общедоступной  библиотеки
·  Законодательная и нормативная  правовая  база

· Приложения

·  Вводная часть.

В муниципальном образовании «Бирофельдское сельское поселение» Биробиджанского муниципального района функционируют 4 общедоступных библиотеки. Деятельность библиотек регулируется федеральными, областными и муниципальными нормативными правовыми актами.
Основные факторы, оказывающие влияние на региональную библиотечную ситуацию - это, прежде всего, особенности Бирофельдского сельского поселения, расположенного в сельской местности. Где значительная часть библиотек расположена в малочисленных населённых пунктах при слабой коммуникационной инфраструктуре (транспорт, связь). Ресурсное оснащение муниципальных библиотек недостаточное, процент обновления книжных фондов крайне низок, материально-техническая база требует срочного обновления и технической модернизации. Одним из средств повышения эффективности деятельности муниципальных библиотек поселения может стать закрепление в виде нормативов минимально необходимых параметров, обеспечивающих полноценное функционирование библиотек.

· Общие положения

Актуальность разработки Модельного стандарта деятельности общедоступной библиотеки (далее – Модельный стандарт) обусловлена технологическими инновациями в современном обществе, при которых процессы создания, хранения, доступа и распространения информации, знаний и культурных ценностей претерпевают кардинальные изменения.

Целью настоящего Модельного стандарта является развитие отрасли, упорядочивание деятельности общедоступных библиотек муниципального образования и органов местного самоуправления Бирофельдского сельского поселения по организации эффективной системы библиотечно-информационного обслуживания населения
Модельный стандарт обеспечивает:
· гарантии реализации конституционных прав граждан на свободный доступ к информации и культурным ценностям, участии в культурной жизни и пользование учреждениями культуры;
· организацию процессов производства и предоставления библиотечно-информационных услуг на основе использования современных технологий, обеспечивающих взаимоиспользование ресурсов и информационного потенциала различных библиотек;

· соблюдение прав пользователей на получение качественных библиотечно-информационных услуг, выполняемых в соответствии с современными требованиями.
Разработанный Модельный стандарт деятельности муниципальной библиотеки охватывает практически все основные аспекты работы библиотек: обслуживание пользователей, размещение библиотек и организацию библиотечной сети, ресурсное обеспечение (фонды и оборудование, помещения, персонал, финансирование), предлагает критерии оценки эффективности деятельности библиотеки и поэтому может быть использован органами местного самоуправления в организации эффективной системы библиотечного обслуживания населения.

Деятельность библиотек должна основываться на признании неотъемлемого права всех жителей страны на качественное, своевременное предоставление им запрашиваемой (требуемой) информации, способом получения которой является специально организованное библиотечно-информационное обслуживание, а результатом — повышение уровня культуры и вовлеченности личности в культурную и общественную жизнь.
Вся совокупность требований и характеристик, выраженных в тех или иных показателях, рассчитана на библиотеку сельского поселения. Однако показатели могут интерпретироваться в контексте функций и целей конкретной библиотеки, корректироваться в процессе изменений, влияющих на развитие библиотечного дела.
Приложения данного Стандарта, которые являются его составными частями, носят рекомендательный характер.

За основу Модельного стандарта для общедоступных библиотек Бирофельдского сельского поселения взяты: Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки (принят Конференцией Российской библиотечной ассоциации, XIII Ежегодной сессией, 22 мая 2008 г.);

 
Модельный стандарт: Рекомендации органам государственной власти субъектов Российской Федерации и органам муниципальной власти, утверждённый министром культуры РФ В. Р. Мединским (2014год)
· Используемые термины

В настоящем Модельном стандарте перечисленные ниже термины используются в следующих значениях:

Библиотека — информационная и культурно-просветительская организация или структурное подразделение организации, располагающая организованным фондом документов и  предоставляющие их во временное пользование физическим и юридическим лицам.

Библиотека Районная (с функциями межпоселенческой) - общедоступная библиотека, учреждаемая и финансируемая органом местного самоуправления «Биробиджанский муниципальный район» и организующая межбиблиотечное взаимодействие на территории муниципального района, выполняющая функции координационного и методического центра для библиотек поселений.
Библиотека сельского поселения - общедоступная библиотека, учреждаемая и финансируемая органом местного самоуправления «Бирофельдское сельское поселение» и осуществляющая библиотечно-информационное обслуживание населения сельского поселения. Библиотека сельского поселения является структурным подразделением и входит в состав  Поселенческого Дома  культуры, органа местного самоуправления поселения.
Библиотечная услуга — результат непосредственного взаимодействия исполнителя (библиотеки, библиотечного работника) и потребителя (пользователя библиотеки), а также собственной деятельности исполнителя по удовлетворению потребности потребителя. При этом, библиотечная услуга - общественно-полезные действия, обеспечивающие доступ к документам и информации, в том числе к электронным библиотечно-информационным ресурсам, а также Интернету; те или иные удобства, предоставляемые населению библиотекой. Различают библиографические, документные, культурно-просветительские, образовательные, и другие библиотечные услуги. К услугам библиотеки также относятся мероприятия, направленные на повышение информационной культуры пользователей, обучение библиотекарями пользователей навыкам электронного библиотечно-информационного самообслуживания, в том числе для использования сетевых (локальных и удаленных) ресурсов библиотеки.

Библиотечное обслуживание – совокупность разных видов деятельности библиотеки по удовлетворению потребностей ее пользователей путем предоставления библиотечных услуг.

Внестационарное библиотечное обслуживание – обслуживание читателей, обеспечивающее приближение библиотечных услуг к месту работы, учебы или жительства населения в библиотечных пунктах, передвижных библиотеках.

Информационная услуга – предоставление информации определенного вида потребителю по его запросу.

Информационные ресурсы – совокупность данных, организованных для эффективного получения достоверной информации.

Информатизация – комплекс мер, направленных на обеспечение оперативного доступа к информационным ресурсам.

Информационное обслуживание – обеспечение потребителей необходимой информацией, осуществляемое информационными органами и службами путем предоставления информационных услуг.

Информация — сведения, воспринимаемые человеком и (или) специальными устройствами как отражение фактов материального или духовного мира в процессе коммуникации.

Культурно–просветительская деятельность библиотеки — деятельность, направленная на повышение уровня образования, культуры пользователя услуг библиотеки, его интеллектуальное, духовное развитие и социализацию.

Муниципальное образование – муниципальный район, сельское поселение.

Муниципальный район – несколько поселений или поселений и межселенных территорий, объединенных общей территорией, в границах которой местное самоуправление осуществляется в целях решения вопросов местного значения межпоселенческого характера населением непосредственно и (или) через выборные и иные органы местного самоуправления, которые могут осуществлять отдельные государственные полномочия, передаваемые органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации.

Нормативный ресурс - массив правовых и организационно-технологических документов и инструктивной информации, определяющий организационный порядок в библиотеке.
Общедоступная библиотека — библиотека, которая предоставляет  возможность пользования ее фондом и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности, отношению к религии. 

Пользователь услуг библиотеки — физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки.

Предоставление услуги – деятельность исполнителя услуги, необходимая для обеспечения выполнения услуги.

Публичная библиотека – общедоступная библиотека, предназначенная для удовлетворения информационных потребностей широких слоев населения.

Работа в библиотеке (в рамках государственного и/или муниципального задания) — разновидность библиотечно-информационной и культурно-просветительской деятельности библиотеки, направленная на развитие общества в целом. К работам в библиотеке относятся культурно-просветительские мероприятия и мероприятия, направленные на повышение информационной культуры пользователей, обучение библиотекарями пользователей навыкам электронного библиотечно-информационного самообслуживания, в том числе для использования сетевых (локальных и удаленных) ресурсов библиотеки.

Услуга в библиотеке — результат непосредственного взаимодействия исполнителя (библиотеки, библиотечного работника) и потребителя (пользователя библиотеки) по выявлению и удовлетворению информационных и культурно-просветительских потребностей потребителя. 

Электронная библиотека — организованная совокупность законченных (формально) электронных документов, снабженная средствами поиска и навигации, основной функцией которой является накопление, сохранение и предоставление в общественное пользование электронных документов в цифровой (электронной) среде.

· Деятельность общедоступной библиотеки:

задачи, виды, принципы и функции

4.1  Общедоступные библиотеки в настоящее время:

4.1.1.   реализуют идею и технологию беспрепятственного и безвозмездного для всех категорий населения доступа к социально-значимой информации;
· . осуществляют библиотечно-информационное обслуживание населения на основе постоянного мониторинга потребностей жителей в библиотечно-информационных услугах.
4.1.3. способствуют росту интеллектуального развития общества, предоставляя всем желающим знания и опыт, накопленные, зафиксированные и хранящиеся в библиотечных фондах;

4.1.4. создают новые формы информационных услуг и обслуживания, основанные на широком применении информационно-коммуникационных технологий и нацеленные на повышение комфорта пользователей и улучшение качества их жизни;

4.1.5. создают условия для самообразования и дополнительной профессиональной подготовки граждан;

4.1.6. являются центрами межкультурного и межнационального взаимодействия;

· Основные задачи общедоступных библиотек:

4.2.1. Обеспечение возможности просвещения и интеллектуального досуга для граждан муниципального района и сельских поселений;

· . Сохранение и передача культурного наследия, зафиксированного в текстовой, визуальной и иной форме;
· . Организация возможности ознакомления с образцами литературы, результатами научно-исследовательской и творческой деятельности;

· . Обеспечение свободного (бесплатного, комфортного, правомерного) доступа граждан к национальному библиотечному фонду через сеть Интернет.

· Основные виды деятельности библиотек:

· библиотечно-информационное обслуживание – предоставление пользователям информации на материальных или нематериальных носителях и справочно-библиографическое обслуживание;

· культурно-просветительская деятельность – выставочная деятельность, организация и проведение образовательных, научных и просветительских мероприятий, реализация культурно-просветительских программ, программ профессиональной переподготовки и повышения квалификации.

Рекомендуемые варианты реализации основных видов деятельности общедоступной библиотеки:

4.3.1 Библиотечно-информационное обслуживание населения
· площадка (место) получения информации и документов (изданий) во временное пользование (абонемент, пункт выдачи во временное или постоянное пользование других документов), обеспечение возможности приобретения книжных изданий (путем предоставления помещений библиотеки в аренду книжным магазинам (в случае наличия помещений);

· площадка (место) получения информации на любом материальном носителе (читальный зал, медиатека);

· площадка (место) и канал доступа к государственным электронным библиотечным ресурсам (НЭБ, базы данных, государственные информационные системы);

· площадка (место) сохранения культурного наследия (книгохранилище, выставки);

· канал получения информации об имеющихся массивах и ресурсах (каталог, картотеки, справочно-библиографическое обслуживание).

4.3.2 Культурно-просветительская деятельность

· площадка обсуждения информации (место общения, просвещения, «интеллектуально-досуговый центр» и др.);

· площадка получения новых знаний, самообучения, обучения (образовательная деятельность, в том числе курсы, тренинги, семинары, лекции);

· площадка проведения культурно-просветительских и социально-значимых мероприятий — литературные студии для взрослых и детей, «библиотечные уроки», литературные встречи, организация посещений библиотек учащимися и студентами, мероприятия по патриотическому воспитанию и др.;

· площадка (место) и канал получения государственных и других социально-значимых услуг или информации по получению государственных и иных услуг;

· консультационный пункт и площадка (место) для получения социально-значимой информации и услуг (юридических, социально-значимых организаций, в том числе ЖКХ).

4.3.3 Принципы деятельности общедоступной библиотеки.
Общедоступные библиотеки в своей деятельности должны исходить из принципа социальной и экономической целесообразности, гармоничного сочетания разных направлений деятельности общедоступной библиотеки, поддерживать в актуальном состоянии все возможные информационные каналы.

Оказание услуг и выполнение работ (в рамках муниципального задания) общедоступной библиотекой должны базироваться на следующих принципах:

· работать в рамках действующего законодательства Российской Федерации и этических норм общества;

· соответствовать нормативным и техническим требованиям при предоставлении услуг и выполнении работ;

· учитывать предпочтения пользователей при предоставлении услуг и выполнении работ;

· учитывать специфику и возможности особых групп пользователей — детей и молодежи, людей с ограниченными возможностями здоровья.

4.3.4 Условия обслуживания детей и юношества (молодежи).

Федеральным законом «О библиотечном деле» регламентируется право пользователей библиотек детского и юношеского возраста на библиотечное обслуживание в общедоступных библиотеках, а также в библиотеках образовательных учреждений в соответствии с их уставами. В целях информационной безопасности детей Федеральным законом «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию», для библиотек устанавливается требование по соблюдению пространственной изоляции фондов детской литературы от литературы для взрослых.

Интересы читателя детского и юношеского возраста должны быть приоритетны. Выполнение библиотеками для взрослых функций обслуживания детей и юношества возможно при наличии материальных ресурсов (соответствующего помещения, подготовленного персонала и технического оснащения), обязательном исследовании и учете потребностей, интересов и пожеланий жителей обслуживаемой территории, а также координации и кооперации деятельности с библиотеками образовательных учреждений.

Задачи деятельности общедоступных библиотек, обслуживающих детей и юношество (молодежь):

· обеспечение психологического и эмоционального комфорта;
· выявление одарённых детей, помощь им в развитии;
· создание условий для приобщения к чтению и самореализации каждого юного пользователя;
· создание равных условий доступа к информационным ресурсам.
4.3.5 Условия обслуживания людей с ограниченными возможностями здоровья.

Часть пользователей библиотек — люди с ограниченными возможностями здоровья — требуют особых условий обслуживания. Конвенция ООН о правах инвалидов, Федеральные законы «О библиотечном деле» и «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» регламентируют их права на библиотечное обслуживание в общедоступных библиотеках, специализированных библиотеках для слепых/незрячих и слабовидящих, библиотеках образовательных и иных учреждений в соответствии с их уставами. Работа общедоступной библиотеки строится в тесном взаимодействии с региональной специальной библиотекой, специализированными учреждениями и общественными организациями инвалидов.

Основные требования к библиотекам, обслуживающим людей с ограничениями здоровья: безопасность, комфорт, беспрепятственный доступ к библиотечному и информационному пространству с использованием технологий, учитывающих разные формы инвалидности.

Обслуживание особых групп пользователей требует наличия специального материального обеспечения и технического оснащения (фонд изданий в специальных форматах для слепых и слабовидящих, вспомогательные технические устройства и адаптивные технологии).

Целями деятельности библиотек, обслуживающих людей с ограниченными возможностями здоровья, являются, в том числе:

· создание равных условий доступа к информации, знаниям, культурному наследию;

· содействие развитию их творческого и интеллектуального потенциала;

· социокультурная реабилитация и интеграция в общественную и культурную жизнь.

4.3.6 Библиотечно-информационное обслуживание населения Биробиджанского муниципального района организуют:
А) Районная библиотека (с функциями межпоселенческой) 
К основным функциям районной библиотеки относятся:
· библиотечное обслуживание населения муниципального района в т.ч. организация внестационарного обслуживания;
· формирование, организация, каталогизация и использование библиотечных фондов,  фондов библиотек поселений, фондов   областной универсальной научной библиотеки им. Шолом- Алейхема на основе договорных отношений.

· ведение учета и предоставление государственной статистической отчетности о деятельности районной библиотеки и контроль за предоставлением годовой отчётной документации из библиотек поселений  в областную универсальную научную библиотеку для составления сводной статистической отчетности;


Районная библиотека, выполняя функции методического и консультационного центра по вопросам организации библиотечно-информационного обслуживания населения в районе,  обеспечивает ресурсную поддержку деятельности общедоступных библиотек муниципальных образований, внедряет и развивает современные информационные и библиотечные технологии, осуществляет межведомственную координацию и повышение квалификации специалистов библиотек сельских поселений и общеобразовательных школ района.

Б) Библиотека-филиал Поселенческого Дома культуры
К основным функциям поселенческой библиотеки (библиотеки сельского поселения) относятся:
· библиотечно-информационное обслуживание населения сельского поселения, в т.ч. организация внестационарного обслуживания;

· формирование, организация и каталогизация библиотечного фонда на основе договорных отношений с  МКУ «Районная библиотека», областной универсальной научной библиотекой имени Шолом-Алейхема;

· организация справочно-библиографического аппарата библиотеки;

· ведение учета и предоставление в  районную библиотеку информации о деятельности библиотек и для составления сводной государственной статистической отчетности.


Заказчиками услуг общедоступной библиотеки муниципального образования могут быть все субъекты гражданско-правовых отношений: органы власти, юридические и физические лица.
К бюджетным (обязательным и бесплатным) услугам общедоступной муниципальной библиотеки относятся:
· предоставление информации о наличии в библиотечном фонде конкретных документов;
· оказание справочной и консультационной помощи в поиске и выборе источников информации;
· предоставление информации о составе библиотечного фонда через систему каталогов, картотек и другие формы библиотечного информирования;

· выдача документов из библиотечного фонда во временное пользование в соответствии с «Правилами пользования библиотекой»;
· предоставление информации о возможностях удовлетворения запроса с помощью ресурсов других библиотек: с использованием межбиблиотечного абонемента и внутрисистемного обмена.
Общедоступная библиотека муниципального образования может предоставлять пользователям дополнительные услуги:
· участие в культурных, образовательных и других программах и мероприятиях, проводимых библиотекой;
-
получение информации из электронных информационных сетей (прежде всего Интернета) через специально оборудованные места публичного доступа;

· другие услуги.
Каждая библиотека самостоятельно имеет право определять перечень услуг и условия их предоставления, учитывая как потребности и интересы пользователей, так и возможности библиотеки. В любом случае, библиотека обязана предоставить гражданам наиболее полный в ее условиях набор услуг, стремиться к существенному повышению качества библиотечного сервиса.

Библиотека является центром библиотечного краеведения на территории своего нахождения. Краеведческая деятельность библиотеки направлена на выявление, сбор, хранение и распространение знаний об области, районе, поселении. Для этого она:
· выявляет краеведческие документы и местные издания своей территории и собирает их в фонде библиотеки;
· отражает сведения о краеведческих документах и местных изданиях в справочно-библиографическом аппарате библиотеки;

· формирует систему краеведческих библиографических пособий и указателей местных изданий;
· продвигает краеведческую литературу и краеведческие знания посредством различных форм работы с читателями;

· участвует в работе краеведческих объединений.

· Основные направления развития общедоступных библиотек

В современных условиях общедоступные библиотеки должны развиваться по трем основным направлениям:

· Библиотека как культурно-просветительский центр — коммуникационная площадка интеллектуального развития и культурного досуга населения страны;

· Библиотека как активный информационный агент, равноправное действующее лицо в сетевом, виртуальном пространстве, обеспечивающая доступ как к собственным, так и мировым информационным ресурсам, дающая пользователю профессиональную консультацию в навигации и выборе источников информации;

· Библиотека как хранитель культурного наследия, в том числе регионального значения, воплощенного в ее фондах и других информационных ресурсах. При этом библиотека должна не только хранить, но и создавать, приумножать культурное наследие, предоставлять в общественное пользование материалы по культурному наследию, в том числе региональной, краеведческой и локально-исторической тематики.

6. Поддержка деятельности общедоступной  библиотеки

Органы местного самоуправления играют важную роль в содействии развитию библиотечной сети, библиотечных и информационных услуг, необходимых населению, в модернизации библиотек и в строительстве современных библиотечных зданий.

Деятельность общедоступной библиотеки должна быть существенным компонентом долгосрочной стратегии в области культуры и образования, информационного развития территории (муниципального образования).

Стабильная деятельность общедоступных библиотек обеспечивается, кроме гарантированного финансирования из местных источников, федеральным и региональным законодательством, принятием местных нормативных актов.

На современном этапе особого внимания требует поддержка информатизации общедоступных библиотек как важнейшего направления их развития, основного средства модернизации информационно-библиотечного обслуживания граждан.

Органы государственного управления и местного самоуправления должны объективно определять параметры работы общедоступных библиотек, устанавливать эталонные критерии для оценки результатов их деятельности (Приложение № 2)
7. Законодательная и нормативная  правовая  база

7.1. Законодательную и нормативную базу библиотечной деятельности в Российской Федерации составляют: 

- Конституция Российской Федерации, устанавливающая права граждан страны на беспрепятственный доступ к информации (ст. 29) и права на участие в культурной жизни и пользование учреждениями культуры, на доступ к культурным ценностям (ст. 44), что гарантирует для граждан страны свободный доступ к информационным ресурсам музеев и библиотек, удовлетворение информационных потребностей пользователей, распространение информации любым законным способом;

- Закон Российской Федерации «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.09.1992 № 3612-1, определяющий права и свободы человека в области культуры, обязанности государства, разделение компетенций в области библиотечного обслуживания между федеральными органами государственной власти и органами государственной власти в субъектах Российской Федерации (ст. 39, 40), а также устанавливающий бесплатность для населения основных услуг общедоступных библиотек (ст. 30), и не допускающий приватизацию культурного наследия народов России (ст. 44);

- Федеральный закон РФ «О библиотечном деле» от 29.12.1994 № 78-ФЗ, регулирующий общие вопросы организации библиотечного дела, государственную политику в области библиотечного дела (ст. 14 и др.), а также устанавливающий принципы деятельности библиотек, которые гарантируют гражданам страны права на свободный доступ к информации, свободное духовное развитие, приобщение к ценностям национальной и мировой культуры, а также на культурную, научную и образовательную деятельность (ст. 5 и др.);

- Федеральный закон РФ «Об обязательном экземпляре документов» от 29.12.1994 № 77-ФЗ, устанавливающий цели формирования национального библиотечного фонда и его общественного использования в целях сохранения культурного наследия и библиотечно-информационного обслуживания пользователей (ст. 4);

- Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ, где уточняется право на доступ к информации и подчеркивается, что государственные информационные ресурсы, в числе которых информационные ресурсы государственных и муниципальных библиотек являются открытыми и общедоступными (ст.8);

- Раздел VII части IV Гражданского кодекса Российской Федерации «Права на результаты интеллектуальной деятельности и средства индивидуализации» (от 18.12.2006 № 230-ФЗ), где уточняются границы использования библиотеками произведений, защищенными авторским правом и находящихся в электронной форме;

- Закон Российской Федерации «О защите прав потребителей» от 07.02.1992 № 2300-1;

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

- Федеральный закон «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений» от 08.05.2010 № 83-ФЗ;

- Федеральный закон от 29.12.2010 №436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию», который регулирует отношения, связанные с защитой детей от информации, причиняющей вред их здоровью и (или) развитию, в том числе от такой информации, содержащейся в информационной продукции;

- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ (в ред. от 23.07.2013) «Об образовании в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 07.07.2013 № 187-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам защиты интеллектуальных прав в информационно-телекоммуникационных сетях», уточняющий вопросы защиты авторских и интеллектуальных прав на произведения и другие продукты творческой, интеллектуальной деятельности;

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», настоящий Федеральный закон определяет государственную политику в области социальной защиты инвалидов в Российской Федерации, целью которой является обеспечение инвалидам равных с другими гражданами возможностей в реализации гражданских, экономических, политических и других прав и свобод, предусмотренных Конституцией Российской Федерации,  также в соответствии с общепризнанными принципами и нормами международного права и международными договорами Российской Федерации;

- Федеральный закон от 12.01.1996  № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях», настоящий Федеральный закон определяет правовое положение, порядок создания деятельности, реорганизации и ликвидации некоммерческих организаций как юридических лиц, формирования и использования имущества некоммерческих организаций, права и обязанности их учредителей (участников), основы управления некоммерческими организациями и возможные формы их поддержки органами государственной власти и органами местного самоуправления;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», определяющий основные принципы и положения предоставления государственных и муниципальных услуг;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 13.07.2007 № 923-р «Изменения, которые вносятся в социальные нормативы и нормы, одобренные распоряжением Правительства Российской Федерации от 3 июля 1996 г. № 1063-р»;
- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 20.02.2008 № 32«Об утверждении нормативов минимального ресурсного обеспечения услуг сельских учреждений культуры (общедоступных библиотек и культурно-досуговых учреждений».

7.2. Для определения целей и направлений развития общедоступных библиотек необходимо использовать следующие стратегические документы: 

- Концепцию долгосрочного социально-экономического развития Российской Федерации на период до 2020 года (утвержденная распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.11.2008 № 1662-р.);

- Стратегию развития информационного общества в Российской Федерации, утвержденная Президентом Российской Федерации от 07.02.2008 № Пр-212; 

- Государственную программу Российской Федерации «Информационное общество (2011-2020 годы)», утвержденную распоряжением Правительства Российской Федерации от 20.10.2010 № 1815-р; 

- Стратегию инновационного развития Российской Федерации на период до 2020 года (Инновационная Россия - 2020), утвержденная распоряжением Правительства Российской Федерации от 08.12.2011 №2227-р;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 15.04.2014 №313«Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Информационное общество (2011-2020 годы)»;
- Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

- Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 28.12.2012 № 2606-р «Об утверждении плана мероприятий «Изменения в отраслях социальной сферы, направленные на повышение эффективности сферы культуры» (вместе с «Планом мероприятий («дорожная карта») «Изменения в отраслях социальной сферы, направленные на повышение эффективности сферы культуры»);

- План деятельности Министерства культуры Российской Федерации на 2012-2018 годы, утвержденный Приказом от 19.06.2013 № 760;

- Государственную программу «Развитие культуры и туризма на 2013-2020 годы», утвержденная распоряжением Правительства Российской Федерации от 27.12.2012 № 2567-р;

- Федеральную целевую программу «Культура России (2012-2018 годы)», утвержденная постановлением Правительства Российской Федерации от 03.03.2012 № 186.

7.3. При разработке планов деятельности общедоступных библиотек необходимо учитывать положения и требования  следующих документов общественных организаций:

- Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки (принят Конференцией Российской библиотечной ассоциации, XIII Ежегодной сессией, 22 мая 2008 г.);

- Модельный стандарт деятельности специальной библиотеки для слепых субъекта Российской Федерации (принят Конференцией Российской библиотечной ассоциации, XV Ежегодная сессия, 20 мая 2010 года, г. Томск);

- Региональные программы развития культуры и библиотечного дела;

- Манифест ЮНЕСКО о публичных библиотеках (1994 г.); 

- Копенгагенской декларации о публичных библиотеках (1999 г.);

- Руководства ИФЛА/ЮНЕСКО по развитию службы публичных библиотек;

- Модельный Библиотечный кодекс для государств - участников СНГ (Постановление МПА СНГ от 15.11.2003 № 22-2);

- Конвенция ООН о правах инвалидов (принята в 2006 году, ратифицирована вРоссийской Федерацией в 2012 году).

7.4. Другими рекомендательными документами, определяющими минимальные параметры деятельности общедоступных библиотек являются:

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 №1063-р (в ред. Распоряжений Правительства Российской Федерации от 14.07.2001 № 942-р, от 13.07.2007 № 923-р) «О социальных нормативах и нормах»;
- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 19.10.1999 №1683-р «Методика определения нормативной потребности субъектов Российской Федерации в объектах социальной инфраструктуры»;

- Постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 03.02.1997 № 6 «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;

- Письмо Министерства культуры Российской Федерации от 08.01.1998 №01-02/16-29 «Об основных положениях организации сети муниципальных общедоступных (публичных) библиотек  в субъектах Российской Федерации»;

- Решение Коллегии Министерства культуры Российской Федерации от 29.05.2002 № 10 «О некоторых мерах по стимулированию деятельности муниципальных учреждений культуры»;

- Решение Коллегии Министерства культуры Российской Федерации от 23.04.2014 № 5 «О развитии Национальной электронной библиотеки».

· В обеспечении деятельности общедоступной библиотеки необходимо опираться на следующие документы:

- Систему международных стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД), (ратифицированных к применению на территории Российской Федерации);

- ГОСТ Р 50646-94. Услуги населению. Термины и определения;

- ГОСТ Р 50691-94. Модель обеспечения качества услуг;

- ГОСТ Р ИСО 9000-2001. Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь;

- ГОСТ 7.0-99. Информационно-библиотечная деятельность, библиография. Термины и определения;

- ГОСТ 7.50-2002. Консервация документов. Общие требования;

- ГОСТ Р 52872-2007. Интернет-ресурсы. Требования доступности для инвалидов по зрению;

- ГОСТ Р 52874-2007. Рабочее место для инвалидов по зрению специальное. Порядок разработки и сопровождения;

- Правила противопожарного режима в Российской Федерации (утверждены постановлением Правительства РФ от 25 апреля 2012 г. № 390);

- СНиП 21-01-97 Система нормативных документов в строительстве. Строительные нормы и правила Российской Федерации. Пожарная безопасность зданий и сооружений. Правила пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ 13-01-94), введены в действие Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 01.11.1994 № 736;

- Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 08.10.2012 №1077 «Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда».
Перечень приложений к модельному стандарту деятельности

общедоступной библиотеки

муниципального образования

«Бирофельдское сельское поселение»
Биробиджанского муниципального

Еврейской автономной области.

· Нормативы размещения библиотек.

· Перечень основных показателей и критериев качества при предоставлении государственных или муниципальных услуг и выполнении работ общедоступной библиотекой.
· Ресурсное обеспечение.

· Примерные типовые штаты.

· Примерный перечень библиотечной техники для общедоступной библиотеки муниципального образования.

· Нормы расхода канцелярских и хозяйственных товаров для общедоступной библиотеки муниципального образования.

Приложение №1
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Нормативы размещения библиотек
Библиотеки размещаются таким образом, чтобы создать условия для доступа к информации каждого жителя муниципального образования, независимо от места проживания. Доступность обеспечивается стационарными и внестационарными формами библиотечно-информационного обслуживания.

Стационарные формы библиотечно-информационного обслуживания.
Наличие общедоступной библиотеки в каждом поселении территории муниципального образования является обязательным.

В сельском поселении должно быть не менее 1 общедоступной библиотеки, но могут функционировать несколько общедоступных библиотек при условии, что на каждую из них будет приходиться не менее 300 жителей и расстояние между ними составит более 3 км.
Для обеспечения прав особых групп пользователей (дети, юношество, люди с ограничениями в жизнедеятельности и т.д.) могут создаваться специализированные отделы в структуре общедоступной библиотеки.
Специальная детская библиотека открывается при наличии в поселении 500 жителей в возрасте до 14 лет. В поселении, где проживает до 500 жителей в возрасте до 14 лет, создается специализированный детский отдел при общедоступной библиотеке. 
При организации библиотечно-информационного обслуживания учитывается численность и плотность населения, а также отдаленность и степень доступности населенных пунктов.
Расстояние от библиотеки до места жительства обслуживаемого населения не должно превышать 3 км. или по времени не более 15–20 мин пути.
Доступность библиотеки для всех местных жителей обеспечивается также ее удобным местоположением: в наиболее часто посещаемых культурных, торговых, деловых центрах, на пересечении пешеходных путей, вблизи транспортных сообщений.

Внестационарные формы библиотечно-информационного обслуживания
Организация внестационарного библиотечно-информационного обслуживания населения осуществляется руководством библиотеки и администрацией муниципального образования.
Библиотека сельского поселения организует внестационарное обслуживание людей, живущих в населенных пунктах, где нет стационарных библиотек, или расстояние до ближайшей стационарной библиотеки более 3 км (более 15–20 мин пути), посредством библиотечных пунктов, передвижных библиотек и других форм.
Работа передвижной библиотеки осуществляется по специальному маршруту и графику с помощью специально оборудованного библиобуса, периодичность выездов - не реже 1 раза в 10 дней, длительность стоянок от 1 до 3 часов.
Библиотечные пункты работают в зависимости от местных условий и количества пользователей по определенному расписанию в определенные дни и часы не реже 1 раза в неделю.
При расчете потребностей во внестационарных формах библиотечно-информационного обслуживания учитывается необходимость жителей каждого населенного пункта, не имеющего стационарной библиотеки.
Приложение №2
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Перечень основных показателей и критериев качества при предоставлении государственных или муниципальных услуг и выполнении работ общедоступной библиотекой

Объем оказываемых услуг и выполняемых работ должен устанавливаться учредителем для каждой библиотеки индивидуально.

Услуги.

Библиотечное, библиографическое и информационное обслуживание пользователей библиотеки:

	Основные показатели:
	Количество:

· документов, выданных библиотекой, в т. ч., удаленным пользователям библиотеки,

· выданных справок и предоставленных консультаций посетителям библиотеки,

· выданных справок и консультаций.

	Критерии качества:
	Динамика количества или доля:

· удовлетворенных запросов пользователей от общего числа запросов,

· пользователей, удовлетворенных качеством услуг библиотеки, от общего числа зарегистрированных пользователей (от общего числа опрошенных пользователей),

Соответствие времени ожидания выполнения:

· заявки/запроса при посещении библиотеки на получение документов, имеющихся в библиотеке, заданным параметрам/контрольным значениям ожидания выполнения заявки/запроса в данной библиотеке,

· заявки/запроса на получение документов или их копий по межбиблиотечному обмену из других библиотек согласно утвержденному библиотекой регламенту выполнения работ (нормативным срокам).


Создание централизованного доступа к единому электронному библиотечному ресурсу Российской Федерации:

	Основные показатели:
	Количество:

· пользователей, имеющих доступ к единому электронному библиотечному ресурсу,

· автоматизированных точек доступа к единому электронному библиотечному ресурсу Российской Федерации.

	Критерии качества:
	Динамика количества:

· зарегистрированных пользователей,

· обращений к единому электронному библиотечному ресурсу удаленных пользователей.

Доля:

· удовлетворенных запросов пользователей от общего числа запросов.


Предоставление библиотечных электронных ресурсов (в том числе путем доступа к Национальной электронной библиотеке):
	Основные показатели:
	Количество:

· выданных электронных документов,

· электронных документов, выданных из фонда удаленным пользователям библиотеки (в виртуальном режиме),

· выданных в виртуальном режиме справок и предоставленных консультаций пользователям библиотеки.

	Критерии качества:
	Динамика количества:

· зарегистрированных пользователей,

· обращений в библиотеку удаленных пользователей.

Доля:

· удовлетворенных запросов пользователей от общего числа запросов.


Работы.

Формирование и учет фондов библиотеки:
	Основные показатели:
	Объем:

· поступлений документов (электронных и на материальных носителях),

· копий документов на всех видах носителей.

	Критерии качества:
	Динамика изменения:

· объема фонда библиотеки по сравнению с предыдущим периодом (годом),

· оцифрованных документов по сравнению с предыдущим периодом (годом).

Динамика изменения количества:

· оцифрованных (в т.ч. полнотекстовых) документов по сравнению с предыдущим периодом (годом).


Библиографическая обработка документов и организация каталогов:
	Основные показатели:
	Количество:

· внесенных в электронный каталог библиографических записей,

· отредактированных библиографических записей в электронном каталоге,

· библиографических записей, переданных и/или заимствованных из сводных каталогов,

· отредактированных библиографических записей в карточных каталогах.

	Критерии качества:
	Динамика изменения:

· объема электронного каталога по сравнению с предыдущим периодом (годом),

· объема документов из фондов библиотеки, библиографические описания которых отражены в электронном каталоге,

· количества отредактированных библиографических записей в карточных и электронных каталогах.


Обеспечение физического сохранения и безопасности фонда библиотеки:
	Основные показатели:
	Количество:

· отреставрированных документов,

· отобранных документов, нуждающихся в стабилизации.

	Критерии качества:
	Динамика:

· количество документов, прошедших стабилизацию,

· количество документов, прошедших реставрацию.

Доля:

· документов, прошедших реставрацию, от общего числа документов, нуждающихся в реставрации.

· утраченных документов на материальных носителях от общего числа в связи с несоблюдением правил хранения.


Научно-методическое обеспечение развития библиотек и экспертно-аналитическая работа:
	Основные показатели:
	Количество:

· выполненных научно-методических работ, проведенных мониторингов, опросов и др., разработанных образовательных программ, в т. ч. программ по повышению квалификации, дистанционных курсов по переподготовке кадров проведенных научно-практических конференций, семинаров, круглых столов, форумов и др.

	Критерии качества:
	Внедрение в практику результатов проведенных исследований.


 Организация и проведение культурно-просветительских мероприятий: 

	Основные показатели:
	Количество:

· публичных бесед, презентаций, выставок,  творческих встреч и др. культурно–просветительских мероприятий.
· конкурсов, дискуссий

· семинаров, практикумов, круглых столов, и др.,

· участников в каждом мероприятии.

	Критерии качества:
	Динамика участия.

Устойчивый положительный резонанс.

Повторяемость мероприятий.
Наличие договоров о сотрудничестве с:

· общеобразовательными организациями,

· Учреждениями дополнительного образования

· учреждениями культуры.

Доля:

· привлеченных детей и молодежи к участию в просветительских и творческих мероприятиях.
· проведенных мероприятий на базе общеобразовательных организаций, учреждений дополнительного образования в  общем количестве мероприятий.


Виды деятельности (услуги и работы), приоритетные для муниципальных библиотек и филиалов

Предлагаемый набор отражает интерпретацию общественных требований к современной библиотечно-информационной деятельности и муниципальных библиотек в каждом конкретном случае должен быть уточнен.

1 уровень для всех муниципальных библиотек и филиалов:

	Обеспечение доступа к ресурсам
	-Получение ресурсов собственной библиотеки и библиотек района

-получение обязательного экземпляра муниципального образования («Межмуниципальный информационный бюллетень Биробиджанского муниципального района»)
-Приобретение новых изданий и оформление подписки на периодические издания

	Библиографическая деятельность, предоставление информации об информации
	- осуществление индивидуального и группового информирования населения;

- ведение и редактирование картотек собственного фонда;

- выполнение справок;

-выставочная деятельность;

-получение данных  из  районной и областной библиотек

	Сохранность культурного наследия
	- работа с книжным фондом по выявлению и сохранению произведений классиков отечественной и зарубежной литературы;

-сбор, систематизация  и сохранение документов краеведческого характера

	Культурно-просветительская деятельность, интеллектуальный досуг
	- Культурно-просветительская деятельность

- Образовательные мероприятия
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Ресурсное обеспечение

Основными ресурсами библиотеки являются: 

- нормативный ресурс; 

- библиотечно-информационные ресурсы: библиотечный фонд, справочно-информационный банк; 

- здания, помещения; 

- связь, транспорт, оборудование, кадровый ресурс; 

- финансовый ресурс.

Нормативный ресурс

Учредительными документами библиотеки являются:
· устав учреждения;
· положение о библиотеке (если библиотека находится при администрации поселения).
Локальными актами библиотеки являются:
· положение о библиотеке (если библиотека является структурным подразделением другого учреждения),
· положения о структурных подразделениях библиотеки;

· коллективный договор;
· правила внутреннего трудового распорядка;

· должностные инструкции;
· штатное расписание;
· положение об оплате труда работников библиотек;

· документы, регулирующие охрану труда и технику безопасности.
Организационно-распорядительными документами являются:

· планы и отчеты библиотеки;
· протоколы, постановления, решения;
· приказы, распоряжения, указания;
· аттестационные документы;
· бухгалтерские документы (ведомости начисления заработной платы, расчётные ведомости);
· кадровые документы;
· табеля учета рабочего времени сотрудников библиотеки;

· журналы учета работы любительских формирований;

· докладные записки, справки, переписка.

Библиотечно-информационные ресурсы
Библиотечный фонд

Основным библиотечно-информационным ресурсом современной общедоступной библиотеки остается библиотечный фонд, который включает издания в различных форматах и на различных носителях: книги, периодические издания, аудиовизуальные и электронные документы.

Основными характеристиками фонда общедоступной библиотеки являются соответствие потребностям и спросу, постоянная обновляемость.

Библиотека сельского поселения должна получать обязательный местный экземпляр документов, издаваемых на территории муниципального района.
Объем фонда библиотеки сельского  поселения,  определяется из расчета средней книгообеспеченности на одного жителя  Российской Федерации (в городе 5–7 томов; на селе 7–9 томов). Однако средние показатели объема фонда могут корректироваться в зависимости от потребностей местных жителей, специфики конкретной библиотеки, близости других библиотек, возможностей доступа к внешним ресурсам, финансовых возможностей.

Объем фонда периодических изданий определяется из расчета не менее 20 названий изданий на библиотеку сельского поселения. Каждая библиотека должна получать не менее 1 названия районной (городской) периодики, не менее 2 названий областной периодики, не менее 2 названий общегосударственных ежедневных полноформатных газет, не менее 5 названий детских периодических изданий, не менее 10 журналов по отраслям знаний.
В структуре фонда библиотеки должно быть:
· литература (в том числе обучающие и развивающие программы, игры и т.п.) для пользователей в возрасте до 14 лет, если в муниципальном образовании  обслуживания нет специальной детской библиотеки - не менее 30 % фонда;
· справочные и библиографические издания - не менее 10% фонда;

Для сохранения значимости фонда публичной библиотеки необходимо его постоянное пополнение с учетом территориальной специфики из расчета:

· по рекомендации ИФЛА/ЮНЕСКО – 250 новых поступлений на 1000 жителей;

· по методике, предложенной Российской национальной библиотекой – 3,8% новых поступлений к общей книговыдаче за год;

· из расчета поддержания уровня принятой в России средней книгообеспеченности на 1 жителя (в городе 5–7 томов; на селе 7–9 томов).

Для сохранения значимости фонда библиотеки необходимо его постоянное ежегодное обновление, не менее 5% от общего объема фонда.
В библиотеке для обеспечения доступа населения к правовой информации должны быть установлены информационно-правовые системы.
Сроки хранения документов в фонде зависят от:
· востребованности документа;
· экземплярности документа;

· степени износа документа;
· устарелости содержания документа.

Документы, имеющие непреходящее значение для данной местности, должны храниться постоянно. В целях сохранности таких документов пользователям предоставляются их копии.
Списание документов из фондов библиотеки проводится ежегодно согласно Приказа Министерства культуры Российской Федерации от 08.10.2012 № 1077 «Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда».
Величина норматива списания устанавливается (определяется) только на списание по причине недостачи (неустановленным причинам), но не более 0,2% от ежегодной текущей книговыдачи.
При отсутствии пунктов вторичного сырья или в случаях, когда сдача документов в макулатуру экономически нецелесообразна, библиотеки утилизируют исключенные документы на месте в присутствии лиц, которые составили акт об исключении их из фонда.
В библиотеке должны соблюдаться все необходимые условия для обеспечения сохранности фонда в соответствии с установленными нормами размещения, освещения, состояния воздуха, температурного режима, пожарной сигнализации и др.

Электронные ресурсы

С целью формирования электронных ресурсов, развития новых форм обслуживания и обеспечения доступности информации на качественно новом уровне, на базе автоматизированной информационно-библиотечной системы (АИБС) осуществляется последовательная информатизация общедоступной библиотеки. Она включает:

· создание материально-технической базы, в том числе определение необходимого количества автоматизированных рабочих мест для сотрудников и пользователей;

· приобретение лицензионных программных продуктов, формирование локальной вычислительной сети (ЛВС), подключение к сети Интернет; 

· автоматизацию всех основных библиотечных процессов: управленческих, технологических (комплектование, обработка и каталогизация, создание справочно-библиографического аппарата и др.), библиотечного обслуживания, информационного обеспечения читателей;

· реализацию новых технологических возможностей, в том числе формирование и наращивание информационных электронных ресурсов, создание веб-сайта библиотеки для размещения информации о ресурсах и услугах, предоставление удаленного доступа к электронным ресурсам и виртуальным услугам, участие в корпоративных проектах.

Основным электронным ресурсом, который библиотека формирует на основе использования корпоративного ресурса, является электронный каталог на фонд библиотеки.

Помимо электронного каталога, общедоступная библиотека может создавать самостоятельно разнообразные базы данных: библиографические, фактографические, полнотекстовые, в том числе базу официальных документов, принимаемых органами местного самоуправления.

В обязательном порядке библиотека создает краеведческий электронный ресурс: тематические базы данных, отражающие направления развития местного сообщества, его историческую память.

Чтобы обеспечить более полное и качественное обслуживание пользователей с учетом их информационных потребностей, библиотека должна приобретать готовые базы данных.

Наиболее крупная общедоступная библиотека может участвовать в реализации «цифровых» проектов, создавать собственную электронную коллекцию.

Участие общедоступной библиотеки в корпоративных проектах, в создании единых информационных сетей (региональных) осуществляется на основе взаимодействия с библиотеками разных ведомств, с учреждениями культуры, образования, информационными центрами и другими организациями.

Основные мероприятия в рамках корпоративного взаимодействия направлены на расширение возможностей библиотеки для удовлетворения потребностей пользователей.

Уровень обеспечения библиотеки компьютерной техникой должен зависеть не только от финансовых возможностей, но и от стоящих перед библиотекой задач в области внедрения новых технологий и от потребностей пользователей в новых ресурсах и услугах.

В соответствии с потребностями библиотека должна быть обеспечена автоматизированными рабочими местами для сотрудников и для пользователей, объединенными в ЛВС, оборудованием для организации ЛВС, устройством доступа в Интернет, сканером, принтерами, лицензионной операционной системой, пакетом лицензионных офисных программ. Основное программное обеспечение персонального компьютера должно включать:
-
операционную систему;
· офисный пакет MSOffice, включающий текстовый процессор, электронные таблицы, при необходимости СУБД, и средства создания презентаций, средства для работы с Интернетом (как минимум браузер и программа для работы с почтой), антивирусный пакет, программы архивации, просмотра изображений и др.;

· автоматизированную библиотечно-информационную систему.

Все программное обеспечение (также как аудио и видео материалы) должно сопровождаться лицензиями на его использование.

Подключение к сети Интернет может осуществляться на основе использования технологии, предоставляемой операторами сотовой связи, либо по проводной телефонной линии, либо через спутниковую связь.

Оборудование и программное сопровождение информационных систем в публичной библиотеке должны обновляться в соответствии с требованиями информационных и телекоммуникационных технологий – не реже одного раза в пять лет.
                                             Здания и помещения

Наличие общедоступной библиотеки в поселении территории муниципального образования является обязательным.

Каждая общедоступная библиотека размещается с учетом ее максимальной доступности (по времени не более 15–20 мин., за которое местный житель может добраться до библиотеки).

Доступность общедоступной библиотеки для всех местных жителей обеспечивается также ее удобным местоположением: в наиболее часто посещаемых культурных, торговых, деловых центрах, на пересечении пешеходных путей, вблизи транспортных сообщений.

Обозримость библиотеки достигается при наличии таких элементов, как:

· свободные подходы к библиотеке и чистота прилегающей территории;

· видимое и легко узнаваемое название библиотеки и грамотная реклама;

· стоянка для транспорта, в том числе для санитарных и пожарных машин.

Желательно, чтобы рядом с библиотекой был садик или сквер, а также места для детских игр.

Общедоступная библиотека может размещаться в отдельно стоящем здании, в здании кластерного типа под одной крышей с другими учреждениями и организациями, а также в специальной пристройке к другому зданию (жилому или общественному). При размещении в одном здании с образовательным учреждением (школой, колледжем, др.) библиотека должна иметь автономный вход-выход для свободного доступа посетителей и обеспечения сохранности фондов; при размещении в социально-культурном комплексе должны предусматриваться специальные помещения, обеспечивающие функциональную специфику библиотеки, сохранность ее фондов и комфортную обстановку для ее пользователей.

Наиболее желательным является размещение в отдельно стоящем здании, специально спроектированном и построенном под библиотеку по индивидуальному проекту с соблюдением норм и нормативов санитарной, пожарной и антитеррористической безопасности.

При любом варианте размещения публичной библиотеки должен быть обеспечен удобный и свободный подход для публики и подъезд для производственных целей самой библиотеки и пожарного транспорта.

Публичная библиотека должна быть также доступна той части местных жителей, которые находятся в зоне риска социального исключения, прежде всего, маломобильные группы: инвалиды с поражениями опорно-двигательного аппарата, инвалиды с недостатками зрения и слуха, лица преклонного возраста, а также люди с детскими колясками, беременные женщины и т.п.

Для инвалидов-колясочников вход в библиотеку должен быть оборудован пандусами при входе-выходе, при уровневых переходах; проёмы дверей должны соответствовать строительным ГОСТам для свободного проезда коляски в помещения библиотеки, а также к фондам библиотеки. Библиотека должна быть оборудована специальными держателями, ограждениями, лифтами, специальными креслами для работы, иметь санитарные зоны для инвалидов.

Планировка и размещение библиотечных подразделений и служб должны обеспечивать удобство пользования и работы в ней. Принцип гибкой планировки помещений позволит варьировать их соотношение с учетом изменения потребностей и библиотечной технологии.

Помещения для справочно-библиографического аппарата лучше всего размещать в удобной связи с вестибюлем (не выше второго этажа), в комплексе с помещением специализированного справочно-библиографического отдела.

Помещения для хранения фондов должны иметь удобные связи с кафедрами выдачи, отделом обработки и непосредственно сообщаться со служебными помещениями отдела хранения.

Размеры площадей библиотечных помещений определяются с учетом их функционального назначения на основе принятых нормативов.

Размеры площадей для обслуживания пользователей определяются в соответствии с нормативами:

· площадь для размещения фонда абонемента из расчета не менее 5 кв. м. на 1000 томов;

· площадь для размещения фонда читального зала из расчета 10 кв. м. на 1000 томов;

· площадь для размещения специализированных отделов из расчета 5 кв. м. на 1000 единиц хранения;

· площадь для размещения справочно-информационного аппарата (каталоги) из расчета не менее 3,5 кв. м. на 1 каталожный шкаф; 

· площадь для кафедр приема и выдачи литературы из расчета 4,5 кв. м. на 1 кафедру;

· площадь для размещения автоматизированных рабочих мест из расчета не менее 6,0 кв. м. на 1 пользователя;

· число посадочных мест в библиотеке определяется из расчета 2,5 кв. м. на одно место; около 10% посадочных мест для пользователей должны находиться в зоне отдыха;

· для размещения выставок, площадь одного из основных подразделений библиотеки (абонемент, читальный зал) требует увеличения до 10%;

· для проведения культурно-массовых мероприятий необходимо иметь отдельное помещение не менее 25 кв. м.;

· площадь вестибюля из расчета 0,2 кв. м. на 1 посетителя;

· площадь гардероба из расчета 0,08 кв. м. на 1 крючок консольной вешалки.

Размеры помещений для обслуживания лиц с ограниченными возможностями жизнедеятельности требуют увеличения площади из расчета 2,7–3,0 кв. м на 1 пользователя специализированного отдела.

Размеры площадей для хранения фондов библиотеки определяются в соответствии с нормативами:

· для книг и журналов не менее 2,5 кв. м. на 1000 томов;

· для газетных подшивок не менее 14 кв. м. на 1000 подшивок;

· для аудиовизуальных документов не менее 3 кв. м. на 1000 экземпляров.

Количество служебных помещений зависит от числа штатных сотрудников и выполняемых ими функций, но занимаемая ими площадь должна быть в соотношении не менее 20% площади читательской зоны.

Размеры площадей основных производственных участков определяются в соответствии с их назначением и на основании установленных нормативов. Например:

· площадь 1 рабочего места для персонала, занятого в процессах комплектования и обработки фондов – 9–12 кв. м.;

· для персонала научно-методической службы – 9 кв. м.;

· для административного персонала – 5–6 кв. м., в том числе для директора, заместителя директора – от 15 до 40 кв. м.

Рабочие места, оборудованные техническими средствами, как в производственных целях, так и в целях обслуживания пользователей, должны размещаться в специально приспособленных помещениях, имеющих выходы к энергосети, и обеспечиваться защитными средствами эксплуатации, оснащены и оборудованы в соответствии с нормами Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН).

Библиотека должна быть обеспечена средствами противопожарной и охранной безопасности: 1 огнетушитель на 50 кв. м. пола, но не менее 1-го на каждое помещение, сигнализация.

Комфортное пребывание в библиотеке и пользование её услугами достигается с помощью различных компонентов, таких как:

· наличие ориентировочной информации для свободного передвижения пользователей;

· доступность различных видов и типов документов, средств информации и телекоммуникации;

· функциональное оборудование, простое и удобное в эксплуатации;

· дизайн, создающий комфорт и располагающий к работе, общению и отдыху;

· профессиональная этика персонала, соблюдение прав пользователей.

Детская территория общедоступной библиотеки должна быть легко узнаваемой, удобным и привлекательным местом для детей, отличающимся своей функциональностью и необычностью: специальная мебель, цветовое и декоративное оформление и др.
Режим работы общедоступной библиотеки устанавливается с учетом потребностей местных жителей и интенсивности ее посещения.

Время работы библиотеки не должно полностью совпадать с часами работы основной части населения.

Время работы библиотечных пунктов (и передвижных форм обслуживания) регулируется в зависимости от местных условий.

Нормы обеспеченности услугами связи общедоступной
библиотеки муниципального образования

	Наименование показателя 
	Единица 

измерения 
	Количество на одну сетевую единицу

	
	
	Библиотека сельского поселения



	Телефон (абонентская плата)
	количество номеров на учреждение
	1

	Автоматизированная междугородная телефонная связь (АМТС)
	время
	из расчета 15 минут в месяц

	Автоматизированная городская телефонная связь (АГТС)
	время
	тариф безлимитный

	Интернет (оплата трафика)
	время
	из расчета 10 минут * количество рабочих дней* тариф

	Подключение к выделенной линии
	услуга
	-



	Создание и поддержка сайта
	услуга
	

	Радиоточка
	количество точек
	не менее 1 радиоточки

	Почтовые расходы в месяц письмо бандероль (услуги МБА)
	конверт

кг
	не менее 10


Оборудование и техника
Для размещения ресурсов и организации производственных процессов библиотека должна располагать современными предметами библиотечной мебели (стеллажи, витрины, кафедры, столы, стулья, каталожные ящики и т.д.) и средствами технического оснащения. Детский отдел библиотеки должен быть оборудован специальной мебелью для обслуживания детей.
В библиотеке должны быть оборудованы места для работы пользователей с документами на различных носителях, автоматизированные рабочие места для пользователей, рабочие места персонала.

Примерный перечень оборудования общедоступной

библиотеки муниципального образования

	Наименование показателя
	Единица измерения
	Количество на одну сетевую единицу

	
	
	Библиотека сельского поселения
	Примерные сроки 

службы 

оборудования

	оборудование для обслуживания пользователей

	Посадочное место пользователя (стол)
	штука
	не менее 10
	7

	Посадочное место пользователя (стул)
	штука
	не менее 20
	7

	Кафедра выдачи
	штука
	1
	7

	Тумба для формуляров читателя
	штука
	из расчета 1  ящик на 150 формуляров
	7

	Компьютер
	комплект
	не менее 1
	3

	Автоматизированная библиотечно-информационная система
	
	
	3

	Принтер
	штука
	не менее 1
	3

	Сканер
	штука
	1
	3

	Копировальный аппарат
	штука
	1
	5

	Модем
	штука
	1
	3

	Телевизор
	штука
	1
	5

	Видеомагнитофон или DVD
	штука
	1
	5

	Наушники
	штука
	1 на 1 единицу техники
	5

	Фотоаппарат цифровой
	штука
	1
	5

	Доска с магнитной поверхностью
	штука
	1
	7

	Музыкальный центр
	штука
	1
	5

	Стол (тумба) для оргтехники (принтер, сканер, телевизор, видеомагнитофон, копировальный аппарат), проекционного оборудования
	штука
	1 на 1 единицу техники
	7


Муниципальное образование «Бирофельдское сельское поселение»

Биробиджанского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.03.2016                                                                                           №  65                                                                                                                                                          с. Бирофельд
О признании утратившим силу постановления администрации сельского поселения 


В соответствии с Федеральным  законом от  06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Бирофельдского сельского поселения. администрация сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Признать утратившим силу постановление администрации сельского поселения от 26.10.2015 № 129 «Об утверждении Положения об уличных комитетах на территории муниципального образования «Бирофельдское сельское поселение» биробиджанского муниципального района ЕАО».


2.Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.


3. Настоящее постановление опубликовать в Информационном бюллетене Бирофельдского сельского поселения Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области.

4. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.

Глава сельского поселения                                                 М.Ю. Ворон
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