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	АДМИНИСТРАЦИЯ
 СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ СЕРГИНО

Октябрьского района

Ханты-Мансийского автономного округа-Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«
	212
	
	марта
	22014
	9
	гг.
	
	№№
	27

	п. Сергино


О внесении изменений в отдельные нормативные правовые акты,

регулирующие порядок предоставления

муниципальных услуг на территории сельского поселения Сергино
В соответствии со статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»: 

1. Внести изменения нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальных услуг на территории сельского поселения Сергино:

1.1. Разделы 1 и 2 Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Передача в собственность муниципального имущества», утвержденного постановлением Администрации сельское поселение Сергино от 16.03.2011 года № 49 изложить в следующей редакции:

«1. Общие положения

1.1.   Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность муниципального имущества» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий  (административных  процедур) при предоставлении муниципальной  услуги (далее – муниципальная услуга).

1.2.  Сведения о заявителях

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические  или юридические лица, обратившиеся в орган местного самоуправления за предоставлением  муниципальной услуги, за исключением государственных и муниципальных предприятий, государственных и муниципальных учреждений, а также юридических лиц, в уставном капитале которых доля Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и муниципальных образований превышает 25 % (далее – покупатели или заявители).
При предоставлении муниципальной
 услуги от имени заявителей взаимодействие с Администрацией сельское поселение Сергино  вправе осуществлять их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании  доверенности.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

непосредственно в Администрации сельское поселение Сергино (далее - Администрация), расположенной по адресу:  Тюменская область, ХМАО-Югра, Октябрьский район, п.Сергино, ул.Центральная, д.2;
по адресу электронной почты: admsergino@mail.ru;

посредством телефонной связи  по телефонам:  8 (34678) 3-40-17;
в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино http://admsergino.ru; на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа-Югры»: http://86.gosuslugi.ru; в государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; в государственной  информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2) информирование о  порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе  предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устной (лично или по телефону) и письменной.

   В  случае устного обращения заявителя (лично или по телефону) за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги сотрудники Администрации осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам направить в Администрацию обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное  для  заинтересованных лиц время для устного информирования.

Письменное информирование осуществляется  при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение  15 дней со дня регистрации письменного обращения.

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

В случае, если в обращении о предоставлении  письменной консультации по процедуре  предоставления муниципальной услуги не указаны  фамилия заявителя, направившего  обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

3) информация о месте нахождения, номерах телефонов сотрудников Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается в сети  Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;
4) информация о муниципальной услуге  предоставляется непосредственно  в помещениях Администрации, а также  с использование средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;

5) информация о процедуре  предоставления муниципальной услуги, в том числе о  ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается при письменном  и (или) устном (лично или по телефону) обращении заявителя по номерам телефонов  сотрудников Администрации.  Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно;

6) на информационных стендах, находящихся в здании  Администрации, на бумажных носителях размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) справочная информация о сотрудниках Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество главы сельского поселения Сергино, заместителей главы Администрации, а также сотрудников Администрации);

в)  текст настоящего административного регламента.  


1.3.При оказании муниципальной услуги администрация взаимодействует со следующими организациями: 

	№ п.п.
	Наименование организации
	Место нахождения
	Контактные телефоны

	1.
	ООО «Сибирское агентство оценки»
	г.Нягань, 2 мкр., д.8 кв.27
	8(34672) 6-58-31

	2. 
	ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ ( далее - БТИ);
	пгт.Октябрьское, ул.Светлая
	8(34678)2-14-04

	3.
	Бюро технической инвентаризации, учета недвижимости и приватизации жилья г.Нижневартовска в г.Ханты-Мансийске 
	г.Ханты-Мансийск, ул.Коминтернов
	8(34673)3-20-49

	4. 
	Управления федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу
	пгт.Октябрьское, ул.Калинина, 39
	8(34678)2-10-80


- иными организациями, имеющими сведения, необходимые для подготовки в установленном порядке документов для приватизации муниципального имущества.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги «Передача в собственность муниципального имущества».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельское поселение Сергино

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) Результатом предоставления муниципальной услуги является  заключение договора купли-продажи муниципального имущества, передача муниципального имущества по акту приема-передачи.

2) отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.  

2.4.   Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1.Оформление и подписание обеими сторонами договора купли- продажи производится в следующие сроки:

- при продаже муниципального имущества на торгах – не позднее 5 дней со дня оформления протокола  об итогах аукциона (конкурса);

- при продаже муниципального имущества посредством публичного предложения – в  день оформления протокола принятых заявок;

- при продаже муниципального имущества  без объявления цены – не позднее 10 дней со дня оформления протокола об итогах продажи;

- при реализации преимущественного права арендаторов на приобретение арендуемого имущества – не позднее 40 дней с даты принятия решения об условиях приватизации муниципального имущества.

2.4.2.Оформление акта приема-передачи осуществляется в соответствии с условиями договора купли-продажи.  
2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется    в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06 октября 2003 г. N 131 - ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральным законом от 21 декабря 2001 г. N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества" (с изменениями);

Федеральным законом от 22 июля 2008 г. N 159-ФЗ "Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации" (с изменениями);

Федеральным законом от 24 июля 2007 г. N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации" (с изменениями);

Федеральным законом от 29 июля 1998 г. N 135-ФЗ "Об оценочной деятельности в Российской Федерации";

Федеральным законом от 02 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральным законом от 26 июля 2006 г. N 135-ФЗ "О защите конкуренции";

Уставом муниципального образования сельское поселение Сергино;

Положением об утверждении Порядка распоряжения и управления имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального образования сельское поселение Сергино,  утвержденным решением совета депутатов муниципального образования сельское поселение Сергино от 04 декабря 2009 года №44;

Прогнозным планом приватизации муниципального имущества на текущий год, утверждаемым решением совета депутатов сельское поселение Сергино;

Настоящим Административным регламентом.

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

Для физических лиц документ, удостоверяющий личность;

Для юридических лиц:

 нотариально заверенные копии учредительных документов (устав, учредительный договор, свидетельство о регистрации юридического лица, свидетельство о постановке на налоговый учет);

документы, подтверждающие отнесение к категории субъектов малого и среднего предпринимательства;

сведения о доле РФ, субъекта РФ, муниципального образования в уставном капитале юридического лица;

решение соответствующего органа управления юридического лица о приобретении недвижимого имущества;

копию приказа о назначении директора, заверенную печатью юридического лица и подписью уполномоченного лица;

документ, удостоверяющий личность уполномоченного лица, в случае подачи заявки представителем претендента предъявляется надлежащим образом оформленная доверенность и документ, удостоверяющий личность;

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний  представляет документ, удостоверяющий личность и документ,  подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

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

Предоставлены не все документы в соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента. 

2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги

Муниципальная  услуга не предоставляется в случаях, если:

при реализации субъектом малого и среднего предпринимательства права  преимущественного приобретения арендуемого имущества - наличие задолженности по арендной плате за такое имущество, неустойкам (штрафам, пеням) на день заключения договора купли-продажи арендуемого имущества или на день подачи субъектом малого или среднего предпринимательства заявления о реализации преимущественного права на приобретение арендуемого имущества.

объект включен в перечень муниципального имущества, свободного от прав третьих лиц, за исключением имущественных прав субъектов малого и среднего предпринимательств.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания. 
Муниципальная услуга предоставляется  возмездно, с оплатой согласно нормативам.  
2.10. 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 запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении  результата предоставления муниципальной услуги составляет  не более  15 минут.

2.11.   Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Срок регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги  составляет 1 день.

2.12.    Требования к местам предоставления  муниципальной услуги 

2.12.1.   На территории, прилегающей к зданию, в котором располагается Администрация, оборудуются  места для бесплатной парковки автотранспортных средств.

2.12.2.  Помещения, в которых  предоставляется муниципальная услуга, оборудуются стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны. Данные помещения должны соответствовать  санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.3. Рабочие места сотрудников Администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой,  позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.12.4.  Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы  сотрудников Администрации.  Места ожидания должны быть оборудованы  стульями, кресельными секциями либо скамьями.  Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

2.12.5. Должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на исполнение по их заявлению муниципальной  услуги, которая определяется Администрацией самостоятельно (возможность выезда на место, оснащение здания пандусами для инвалидных колясок, кнопкой вызова  и т.п.).

2.13.   Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

доступность  информирования заявителей в форме индивидуального  (устного или письменного) информирования, публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

соблюдение  времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги;

соблюдение графика работы Администрации с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления  муниципальной услуги;

соответствие  процедур и сроков предоставления муниципальной услуги  требованиям настоящего административного регламента;

отсутствие в Администрации обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги.»;
1.2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги - передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда на условиях социального найма, утвержденный постановлением Администрации сельское поселение Сергино от 16.03.2011 года № 48 изложить в следующей редакции:

«1. Общие положения

1.1.   Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент Администрации сельское поселение Сергино предоставления муниципальной услуги – передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда на условиях социального найма (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по приватизации жилищного фонда (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги,  определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).

1.2.  Сведения о заявителях

- граждане Российской Федерации, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде сельского поселения Сергино, на условиях социального найма, а также все имеющие право на приватизацию данного жилого помещения совершеннолетние лица и несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет;

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

- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет с согласия законных представителей; 

- органы опеки и попечительства; 

- руководители учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- представители, действующие на основании доверенности, удостоверенной в установленном законом порядке (далее – заявители).
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

непосредственно в Администрации сельское поселение Сергино (далее - Администрация), расположенной по адресу:  Тюменская область, ХМАО-Югра, Октябрьский район, п.Сергино, ул.Центральная, д.2;
по адресу электронной почты: admsergino@mail.ru;

посредством телефонной связи  по телефонам:  8 (34678) 3-40-17;
в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино http://admsergino.ru; на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа-Югры»: http://86.gosuslugi.ru; в государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; в государственной  информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2) информирование о  порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе  предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устной (лично или по телефону) и письменной.

   В  случае устного обращения заявителя (лично или по телефону) за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги сотрудники Администрации осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам направить в Администрацию обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное  для  заинтересованных лиц время для устного информирования.

Письменное информирование осуществляется  при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение  15 дней со дня регистрации письменного обращения.

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

В случае, если в обращении о предоставлении  письменной консультации по процедуре  предоставления муниципальной услуги не указаны  фамилия заявителя, направившего  обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

3) информация о месте нахождения, номерах телефонов сотрудников Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается в сети  Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;
4) информация о муниципальной услуге  предоставляется непосредственно  в помещениях Администрации, а также  с использование средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;

5) информация о процедуре  предоставления муниципальной услуги, в том числе о  ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается при письменном  и (или) устном (лично или по телефону) обращении заявителя по номерам телефонов  сотрудников Администрации.  Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно;

6) на информационных стендах, находящихся в здании  Администрации, на бумажных носителях размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) справочная информация о сотрудниках Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество главы сельского поселения Сергино, заместителей главы Администрации, а также сотрудников Администрации);

в)  текст настоящего административного регламента.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги  «Передача в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда на условиях социального найма».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельское поселение Сергино

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) Результатом предоставления муниципальной услуги является оформление договора о безвозмездной передаче жилья в собственность 

2) отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.  

2.4.   Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Решение о приватизации жилых помещений принимается по заявлениям граждан в месячный срок со дня подачи документов.
2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется    в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации; 

Гражданским кодексом Российской Федерации; 

Жилищным кодексом Российской Федерации; 

Законом Российской Федерации от 04.07.1991 № 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации"; 

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" 

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"; 

Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним"; 

Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера"; 

Иными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами органов местного самоуправления, регламентирующими правоотношения в сфере приватизации жилищного фонда на территории сельского поселения Сергино.

Настоящим Административным регламентом.

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

документ, удостоверяющий личность всех членов семьи и копии документов (все страницы паспорта или свидетельства о рождении); 

заявление, подписанное всеми имеющими право на приватизацию данного жилого помещения совершеннолетних лиц и несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет с письменного согласия родителей или других законных представителей. В заявлении подтверждается согласие всех имеющих право на приватизацию данного жилого помещения граждан приобрести занимаемое ими жилое помещение в собственность (Приложение 1);
нотариальный отказ от совершеннолетнего лица, имеющего право на приватизацию данного жилого помещения (в случае нежелания участвовать в приватизации). При этом к заявлению, подаваемому за несовершеннолетнего его законными представителями, прилагается соответствующее разрешение органов опеки и попечительства;- кадастровый план жилого помещения (2 экз.) и справка о характеристике жилого помещения, выданные уполномоченной организацией, осуществляющей технический учет объектов недвижимости. Справка действительна в течение шести месяцев со дня выдачи; 

договор социального найма; 

справки из всех мест проживания в Российской Федерации после 1 января 1992 года, подтверждающие, что в приватизации ранее занимаемых ими жилых помещений они не участвовали; 

справка с места жительства (регистрации) несовершеннолетнего в случае, если несовершеннолетний не зарегистрирован в жилом помещении, а указан в паспорте одного из родителей, зарегистрированного в жилом помещении, которое желают приватизировать;

кадастровый паспорт жилого помещения (предоставляется в порядке межведомственного взаимодействия по запросу органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги  в Управление Росреестра по Ханты-Мансийскому автономному округу);
справка с данными всех предыдущих паспортов, а также с регистрацией на протяжении всего периода времени начиная с 1992 года (паспортно-визовая служба);
справка об отсутствии задолженности по коммунальным платежам (срок действия один месяц);
справка о регистрации по месту жительства и составе семьи (срок действия 3 месяца);
выписка из реестра объектов капитального строительства, выданная  уполномоченным органом;
копия трудовой книжки – справки с места работы о бронировании жилья.

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний  представляет документ, удостоверяющий личность и документ,  подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

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

Предоставлены не все документы в соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента. 

2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги

Муниципальная  услуга не предоставляется в случаях, если:

- нахождение жилого помещения, в отношении которого обратился заявитель с целью его приватизации, в аварийном состоянии, в общежитиях, в домах закрытых военных городков, (согласно ст.4 Закона РФ от 04.07.1991 № 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации"), в специализированном жилищном фонде (согласно п.3 ст.92 ЖК РФ); 

- обращение ненадлежащего лица с заявлением о приватизации жилого помещения; 

- не предоставление гражданами документов, подтверждающих их право на приватизацию занимаемого ими жилого помещения; 

- обращение заявителя с заявлением об отказе в исполнении муниципальной функции и возврате документов; 

- нарушение норм, указанных в абзаце 2 ст.7 Закона РФ от 04.07.1991 № 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации"; 

- обращение с заявлением лица, участвующего ранее в приватизации жилого помещения; 

- определения или решения суда. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания. 

Муниципальная услуга предоставляется  безвозмездно 
2.10. 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 запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении  результата предоставления муниципальной услуги составляет  не более  15 минут.

2.11.   Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Срок регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги  составляет 1 день.

2.12.    Требования к местам предоставления  муниципальной услуги 

2.12.1.   На территории, прилегающей к зданию, в котором располагается Администрация, оборудуются  места для бесплатной парковки автотранспортных средств.

2.12.2.  Помещения, в которых  предоставляется муниципальная услуга, оборудуются стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны. Данные помещения должны соответствовать  санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.3. Рабочие места сотрудников Администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой,  позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.12.4.  Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы  сотрудников Администрации.  Места ожидания должны быть оборудованы  стульями, кресельными секциями либо скамьями.  Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

2.12.5. Должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на исполнение по их заявлению муниципальной  услуги, которая определяется Администрацией самостоятельно (возможность выезда на место, оснащение здания пандусами для инвалидных колясок, кнопкой вызова  и т.п.).

2.13.   Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

доступность  информирования заявителей в форме индивидуального  (устного или письменного) информирования, публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

соблюдение  времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги;

соблюдение графика работы Администрации с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

бесплатность предоставления муниципальной услуги;

бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления  муниципальной услуги;

соответствие  процедур и сроков предоставления муниципальной услуги  требованиям настоящего административного регламента;

отсутствие в Администрации обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения.
3.1. Прием заявления с  документами

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением и документами, указанными в настоящем Административном регламенте,  к специалисту Администрации, ответственному за предоставление данной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

устанавливает личность заявителя;

проверяет полномочия заявителя или полномочия представителя заявителя действовать от заявителя (на основании доверенности, заверенной в установленном порядке) в случае невозможности личного обращения заявителя;

проверяет комплектность и надлежащее оформление документов заявителя, наличие подлинников документов, читаемость копий документов, указанных в настоящем Административном регламенте.

В случае выявления недостатков в представленных документах специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя (его представителя) о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению, принимает решение об отказе в приеме документов по основаниям, определенным настоящим Административным регламентом, и возвращает документы заявителю (его представителю). 

Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, сверяет представленные копии документов с их оригиналами и заверяет  копии документов. Копии документов, предоставленные заявителем,  могут быть заверены   нотариально.

Максимальный срок выполнения административной процедуры 25 минут.

3.2. Принятие решения о передаче или об отказе в передаче заявителю в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда на условиях социального найма.

 Процедура принятия решения о передаче или об отказе в передаче заявителю в собственность жилого помещения муниципального жилищного фонда на условиях социального найма начинается с правовой экспертизы пакета документов. Основанием для правовой экспертизы является поступление пакета документов специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не превышает 5 дней.

3.3. Формирование из представленных документов и иных материалов приватизационного дела заявителя. 
Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, формирует приватизационное дело заявителя.

В приватизационное дело заявителя, помимо документов, представленных заявителем самостоятельно, включается документ, подтверждающий регистрацию права муниципальной собственности. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры 20 дней.
3.4. Оформление договора о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность.

Максимальный срок выполнения административной процедуры  5 дней; 
3.5. Передача договора о безвозмездной передаче жилого помещения в собственность с пакетом документов заявителю для регистрации права собственности на жилое помещение в установленном законом порядке. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры  1 день.

Администрация  обеспечивает надлежащее ведение и хранение приватизационных дел граждан. 
4.Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги Административного регламента

4.1.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги, а также  принятием решений при предоставлении муниципальной  услуги осуществляется главой администрации сельского поселения Сергино, при его отсутствии - заместителем главы администрации по жизнеобеспечению.
4.2. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям заявителей (осуществляется на основании распоряжения главы администрации сельского поселения Сергино).

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

В случае проведения проверки по конкретному обращению заявителя в течение 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт утверждается главой администрации сельского поселения Сергино.

4.3.
По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.

Персональная ответственность сотрудника закрепляется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностных лиц и  муниципальных служащих, 

обеспечивающих ее предоставление

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) сотрудника Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

Досудебное (внесудебное) обжалование не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), принятых Администрацией  в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебное (внесудебное) обжалование не является для заявителей обязательным.

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения Администрации лично, в письменной форме, в форме электронного сообщения. 

5.3. Требования к содержанию жалобы.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указываются:

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

фамилия, имя, отчество, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации 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. 

5.5. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

а) отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и почтовый адрес заявителя, направившего жалобу, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотруднику органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членам его семьи;

в) текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

д) ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае оставления жалобы без ответа по существу поставленных в нем вопросов заявителю, направившему жалобу, сообщается о причинах отказа в рассмотрении жалобы либо о переадресации жалобы.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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.

5.7.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.»;
1.3. Разделы 1 и 2 Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по выдаче документов (справки, выписки  из похозяйственной книги и др.), утвержденного постановлением Администрации сельское поселение Сергино от 30.06.2011 № 108 изложить в следующей редакции:

«1. Общие положения

1.1.   Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (справки, выписки  из похозяйственной книги и др.) (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий  (административных  процедур) при предоставлении муниципальной  услуги (далее – муниципальная услуга).

1.2.  Сведения о заявителях

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица, в том числе иностранные граждане, юридические лица,  обратившиеся в орган местного самоуправления за предоставлением  муниципальной услуги (далее – заявители).
При предоставлении муниципальной
 услуги от имени заявителей взаимодействие с Администрацией сельское поселение Сергино  вправе осуществлять их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании  доверенности.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

непосредственно в Администрации сельское поселение Сергино (далее - Администрация), расположенной по адресу:  Тюменская область, ХМАО-Югра, Октябрьский район, п.Сергино, ул.Центральная, д.2;
по адресу электронной почты: admsergino@mail.ru;

посредством телефонной связи  по телефонам:  8 (34678) 3-40-17,  8(34678)  3-41-53;

в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино http://admsergino.ru; на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа-Югры»: http://86.gosuslugi.ru; в государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; в государственной  информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2) информирование о  порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе  предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устной (лично или по телефону) и письменной.

   В  случае устного обращения заявителя (лично или по телефону) за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги сотрудники Администрации осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам направить в Администрацию обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное  для  заинтересованных лиц время для устного информирования.

Письменное информирование осуществляется  при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение  15 дней со дня регистрации письменного обращения.

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

В случае, если в обращении о предоставлении  письменной консультации по процедуре  предоставления муниципальной услуги не указаны  фамилия заявителя, направившего  обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

3) информация о месте нахождения, номерах телефонов сотрудников Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается в сети  Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;
4) информация о муниципальной услуге  предоставляется непосредственно  в помещениях Администрации, а также  с использование средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;

5) информация о процедуре  предоставления муниципальной услуги, в том числе о  ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается при письменном  и (или) устном (лично или по телефону) обращении заявителя по номерам телефонов  сотрудников Администрации.  Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно;

6) на информационных стендах, находящихся в здании  Администрации, на бумажных носителях размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) справочная информация о сотрудниках Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество главы сельского поселения Сергино, заместителей главы Администрации, а также сотрудников Администрации);

в)  текст настоящего административного регламента.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги  «Выдача документов  (справки, выписки  из похозяйственной книги и др.)».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельское поселение Сергино
2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача информации в отношении  жилых помещений и проживающих в них граждан, которая ведется в виде сведений, выписок, справок и копий документов, либо отказа в выдаче информации.
2) отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.  

2.4.   Срок предоставления муниципальной услуги

Письменное обращение, поступившее в Администрацию или  непосредственно должностному лицу, рассматривается в течение 3 рабочих дней со дня регистрации этого  обращения. 

2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется    в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

Уставом сельского поселения Сергино;

настоящим административным регламентом;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
заявление оформленного в простой письменной форме или по форме, установленной настоящим  административным регламентом  (приложение 1);
документ, удостоверяющий личность. 
Заявление может быть предоставлено в Администрацию заявителем лично,  направлено почтовым отправлением  либо по электронной почте. 

В заявлении в простой письменной форме указываются:
сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество  гражданина либо наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, сведения, необходимые для выдачи справок, выписок и других документов. 
сведения о документах, уполномочивающих (подтверждающих полномочия) представителя физического лица подавать  от его имени заявление в случае, если от  имени заявителя  выступает его законный представитель, действующий в силу закона, или его представитель на основании доверенности.

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний  представляет документ, удостоверяющий личность и документ,  подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

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

Основания для отказа  в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги

Муниципальная  услуга не предоставляется в случаях, если:

текст письменного обращения не поддается прочтению;

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в обращении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество гражданина  либо наименование юридического лица, а также  почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем). 
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. 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 запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении  результата предоставления муниципальной услуги составляет  не более  15 минут.

2.11.   Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Срок регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги  составляет 1 день.

2.12.    Требования к местам предоставления  муниципальной услуги 

2.12.1.   На территории, прилегающей к зданию, в котором располагается Администрация, оборудуются  места для бесплатной парковки автотранспортных средств.

2.12.2.  Помещения, в которых  предоставляется муниципальная услуга, оборудуются стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны. Данные помещения должны соответствовать  санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.3. Рабочие места сотрудников Администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой,  позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.12.4.  Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы  сотрудников Администрации.  Места ожидания должны быть оборудованы  стульями, кресельными секциями либо скамьями.  Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

2.12.5. Должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на исполнение по их заявлению муниципальной  услуги, которая определяется Администрацией самостоятельно (возможность выезда на место, оснащение здания пандусами для инвалидных колясок, кнопкой вызова  и т.п.).

2.13.   Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

доступность  информирования заявителей в форме индивидуального  (устного или письменного) информирования, публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

соблюдение  времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги;

соблюдение графика работы Администрации с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

бесплатность предоставления муниципальной услуги;

бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления  муниципальной услуги;

соответствие  процедур и сроков предоставления муниципальной услуги  требованиям настоящего административного регламента;

отсутствие в Администрации обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги.»;

1.4. Разделы 1 и 2 Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Признание жилых помещений жилищного фонда сельского поселения Сергино пригодными (непригодными) для проживания и многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу или реконструкции», утвержденного постановлением Администрации сельское поселение Сергино от 30.06.2011 № 109 изложить в следующей редакции:

«1. Общие положения

1.1.   Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание жилых помещений жилищного фонда сельского поселения Сергино пригодными (непригодными) для проживания и многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу или реконструкции» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий  (административных  процедур) при предоставлении муниципальной  услуги (далее – муниципальная услуга).

1.2.  Сведения о заявителях

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические  лица – наниматели жилых помещений, органы, уполномоченные на проведение государственного контроля и надзора, по вопросам соответствия жилого помещения установленным требованиям, обратившиеся в орган местного самоуправления за предоставлением  муниципальной услуги (далее – заявители).
При предоставлении муниципальной
 услуги от имени заявителей взаимодействие с Администрацией сельское поселение Сергино  вправе осуществлять их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании  доверенности.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

непосредственно в Администрации сельское поселение Сергино (далее - Администрация), расположенной по адресу:  Тюменская область, ХМАО-Югра, Октябрьский район, п.Сергино, ул.Центральная, д.2;
по адресу электронной почты: admsergino@mail.ru;

посредством телефонной связи  по телефонам:  8 (34678) 3-40-17,  8(34678)  3-41-53;

в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино http://admsergino.ru; на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа-Югры»: http://86.gosuslugi.ru; в государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; в государственной  информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2) информирование о  порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе  предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устной (лично или по телефону) и письменной.

   В  случае устного обращения заявителя (лично или по телефону) за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги сотрудники Администрации осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам направить в Администрацию обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное  для  заинтересованных лиц время для устного информирования.

Письменное информирование осуществляется  при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение  15 дней со дня регистрации письменного обращения.

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

В случае, если в обращении о предоставлении  письменной консультации по процедуре  предоставления муниципальной услуги не указаны  фамилия заявителя, направившего  обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

3) информация о месте нахождения, номерах телефонов сотрудников Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается в сети  Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;
4) информация о муниципальной услуге  предоставляется непосредственно  в помещениях Администрации, а также  с использование средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;

5) информация о процедуре  предоставления муниципальной услуги, в том числе о  ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается при письменном  и (или) устном (лично или по телефону) обращении заявителя по номерам телефонов  сотрудников Администрации.  Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно;

6) на информационных стендах, находящихся в здании  Администрации, на бумажных носителях размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) справочная информация о сотрудниках Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество главы сельского поселения Сергино, заместителей главы Администрации, а также сотрудников Администрации);

в)  текст настоящего административного регламента.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги  «Признание жилых помещений жилищного фонда сельского поселения Сергино пригодными (непригодными) для проживания и многоквартирных домов аварийными и подлежащими сносу или реконструкции».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельское поселение Сергино

Необходимые для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, выдаваемые Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии по  Ханты-Мансийскому  автономному округу–Югре и службой жилищного контроля и строительного надзора ХМАО – Югры, предоставляются в порядке межведомственного взаимодействия по запросу органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставление муниципальной услуги является решение Комиссии, утвержденное Постановлением администрации. По результатам работы Комиссия принимает одно из следующих решений:

- решение о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания;

- решение о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки (при необходимости с технико-экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения в соответствие с установленными требованиями и после их завершения - о продолжении процедуры оценки;

- решение о несоответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, с указанием оснований, по которым помещение признается непригодным для проживания.

2.4.   Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в течение 39 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется    в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Федеральным Законом от 06.10.2003 год 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным Законом от 02.05.2006 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 г. 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу»;

Уставом сельского поселения.
Настоящим Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
Для предоставления муниципальной услуги по признанию жилого помещения муниципального жилищного фонда непригодным для проживания предоставляются следующие документы:

заявление по форме, согласно приложению 1 к настоящему регламенту;

копия договора найма на жилое помещение;

по усмотрению заявителя также могут быть представлены заявления, письма, жалобы на неудовлетворительные условия проживания;

в случае если заявителем выступает орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора, в Комиссию представляется заключение этого органа.

Копии документов предоставляются в виде надлежащим образом заверенных копий, либо с предъявлением оригинала. 

По желанию заявителя дополнительно могут представляться иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для получения муниципальной услуги.

Заявление и документы для получения муниципальной услуги предоставляются:

в письменном виде почтой;

лично гражданином, либо уполномоченным в установленном порядке лицом.

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний  представляет документ, удостоверяющий личность и документ,  подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

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

Основания для отказа  в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги

Муниципальная  услуга не предоставляется в случаях, если:

текст письменного обращения не поддается прочтению;

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в обращении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество гражданина  либо наименование юридического лица, а также  почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем);

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. 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 запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении  результата предоставления муниципальной услуги составляет  не более  15 минут.

2.11.   Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Срок регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги  составляет 1 день.

2.12.    Требования к местам предоставления  муниципальной услуги 

2.12.1.   На территории, прилегающей к зданию, в котором располагается Администрация, оборудуются  места для бесплатной парковки автотранспортных средств.

2.12.2.  Помещения, в которых  предоставляется муниципальная услуга, оборудуются стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны. Данные помещения должны соответствовать  санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.3. Рабочие места сотрудников Администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой,  позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.12.4.  Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы  сотрудников Администрации.  Места ожидания должны быть оборудованы  стульями, кресельными секциями либо скамьями.  Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

2.12.5. Должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на исполнение по их заявлению муниципальной  услуги, которая определяется Администрацией самостоятельно (возможность выезда на место, оснащение здания пандусами для инвалидных колясок, кнопкой вызова  и т.п.).

2.13.   Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

доступность  информирования заявителей в форме индивидуального  (устного или письменного) информирования, публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

соблюдение  времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги;

соблюдение графика работы Администрации с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

бесплатность предоставления муниципальной услуги;

бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления  муниципальной услуги;

соответствие  процедур и сроков предоставления муниципальной услуги  требованиям настоящего административного регламента;

отсутствие в Администрации обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги.»;
1.5. Разделы 1 - 3 Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация и проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий», утвержденного постановлением Администрации сельское поселение Сергино от 30.06.2011 № 110 изложить в следующей редакции:

«1. Общие положения

1.1.   Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация и проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий  (административных  процедур) при предоставлении муниципальной  услуги (далее – муниципальная услуга).

1.2.  Сведения о заявителях

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические или физические лица, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, за предоставлением  муниципальной услуги (далее – заявители).
От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, а также несовершеннолетние граждане, достигшие 14-летнего возраста. 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

непосредственно в Администрации сельское поселение Сергино (далее - Администрация), расположенной по адресу:  Тюменская область, ХМАО-Югра, Октябрьский район, п.Сергино, ул.Центральная, д.2;
по адресу электронной почты: admsergino@mail.ru;

посредством телефонной связи  по телефонам:  8 (34678) 3-40-17,  8(34678)  3-41-53;
непосредственно в Муниципальном казенном учреждении культуры «культурно-досуговый центр «Овация» (далее – учреждение культуры), расположенной по адресу:  Тюменская область, ХМАО-Югра, Октябрьский район, п.Сергино, ул.Центральная, д.14;
по адресу электронной почты: bibsergino@mail.ru;

посредством телефонной связи  по телефонам:  8 (34678) 3-41-95;
в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино http://admsergino.ru; на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа-Югры»: http://86.gosuslugi.ru; в государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; в государственной  информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2) информирование о  порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе  предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устной (лично или по телефону) и письменной.

   В  случае устного обращения заявителя (лично или по телефону) за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги сотрудники Администрации осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам направить в Администрацию обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное  для  заинтересованных лиц время для устного информирования.

Письменное информирование осуществляется  при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение  15 дней со дня регистрации письменного обращения.

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

В случае, если в обращении о предоставлении  письменной консультации по процедуре  предоставления муниципальной услуги не указаны  фамилия заявителя, направившего  обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

3) информация о месте нахождения, номерах телефонов сотрудников Администрации, учреждения культуры участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается в сети  Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;
4) информация о муниципальной услуге  предоставляется непосредственно  в помещениях Администрации, учреждении культуры, а также  с использование средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;

5) информация о процедуре  предоставления муниципальной услуги, в том числе о  ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается при письменном  и (или) устном (лично или по телефону) обращении заявителя по номерам телефонов  сотрудников Администрации, учреждения культуры.  Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно;

6) на информационных стендах, находящихся в здании  Администрации, учреждения культуры на бумажных носителях размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) справочная информация о сотрудниках Администрации, учреждении культуры, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество главы сельского поселения Сергино, заместителей главы Администрации, а также сотрудников Администрации);

в)  текст настоящего административного регламента.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги  «Организация и проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением культуры «Культурно-досуговый центр «Овация». 

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги:
Результатом предоставление муниципальной услуги является: 
Организация работы спортивных кружков;

Организация проведения индивидуальных, групповых занятий физкультурой и спортом на спортивных кружках, прокат культурно-спортивного инвентаря и оборудования;

Организация работы летней детской площадки при учреждении культуры;
Организация и проведение спортивно-массовых мероприятий;
Отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
2.4.   Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в сроки согласно плану работы учреждения культуры. 
2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется    в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года с изменениями, N 6-ФКЗ, 30 декабря 2008 N 7- ФКЗ, 

Федеральным законом от 4 декабря 2007 года N 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»,

Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-Ф3 «Об общих принципах организации органов местного самоуправления в Российской Федерации»,

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты – Мансийского автономного округа - Югры и органов местного самоуправления сельского поселения Сергино,

настоящим Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления  гражданина, устного и оформленного в простой  письменной форме. Заявление может быть предоставлено в учреждение культуры заявителем лично,  направлено почтовым отправлением  либо по электронной почте. 

В заявлении  указываются:
сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество  гражданина либо наименование юридического лица, почтовый адрес, сведения о спортивном мероприятии; 
 сведения о документах, уполномочивающих (подтверждающих полномочия) представителя физического лица подавать от его имени заявление в случае, если от  имени заявителя  выступает его законный представитель, действующий в силу закона, или его представитель на основании доверенности.

Заявление и документы для получения муниципальной услуги предоставляются:

в письменном виде почтой;

лично гражданином, либо уполномоченным в установленном порядке лицом.

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

Основания для отказа  в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги

Муниципальная  услуга не предоставляется в случаях, если:

текст письменного обращения не поддается прочтению;

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в обращении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество гражданина  либо наименование юридического лица, а также  почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем);
ликвидация учреждения культуры; 

отсутствие в учреждении культуры специалистов требуемого профиля; 

нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного,  наркотического опьянения;

нахождение получателя услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее).

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе, если иное не установлено правовым актом учреждения об установлении стоимости платных услуг. 
2.10. 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 запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении  результата предоставления муниципальной услуги составляет  не более  15 минут.

2.11.   Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Срок регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги  составляет 1 день.

2.12.    Требования к местам предоставления  муниципальной услуги 

2.12.1.   На территории, прилегающей к зданию, в котором располагается Администрация, оборудуются  места для бесплатной парковки автотранспортных средств.

2.12.2.  Помещения, в которых  предоставляется муниципальная услуга, оборудуются стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны. Данные помещения должны соответствовать  санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.3. Рабочие места сотрудников Администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой,  позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.12.4.  Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы  сотрудников Администрации.  Места ожидания должны быть оборудованы  стульями, кресельными секциями либо скамьями.  Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

2.12.5. Должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на исполнение по их заявлению муниципальной  услуги, которая определяется Администрацией самостоятельно (возможность выезда на место, оснащение здания пандусами для инвалидных колясок, кнопкой вызова  и т.п.).

2.13.   Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

доступность  информирования заявителей в форме индивидуального  (устного или письменного) информирования, публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

соблюдение  времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги;

соблюдение графика работы Администрации с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

бесплатность предоставления муниципальной услуги;

бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления  муниципальной услуги;

соответствие  процедур и сроков предоставления муниципальной услуги  требованиям настоящего административного регламента;

отсутствие в Администрации обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения.

3.1. Прием заявления с  документами

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением в учреждение культуры. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

устанавливает личность заявителя;

проверяет полномочия заявителя или полномочия представителя заявителя действовать от заявителя в случае, если от  имени заявителя  выступает его законный представитель, действующий в силу закона, или его представитель на основании доверенности;
Максимальный срок выполнения административной процедуры 15 минут.

3.2. Специалист учреждения культуры знакомит заявителя с графиком работы спортивных кружков, индивидуальных, групповых занятий физкультурой и спортом на спортивных сооружениях, пункта проката культурно-спортивного инвентаря и оборудования, работы летней детской площадки при учреждении культуры, планом проведения спортивно-массовых мероприятий.

Максимальный срок выполнения административной процедуры 15 минут.

3.3. Непосредственное предоставление услуги осуществляется специалистами учреждения культуры в соответствии с планом работы учреждения культуры.»

1.6. Разделы 1 - 3 Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация культурно - досуговых мероприятий и кинообслуживания населения», утвержденного постановлением Администрации сельское поселение Сергино от 30.06.2011 № 111 изложить в следующей редакции:
«1. Общие положения

1.1.   Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация культурно - досуговых мероприятий и кинообслуживания населения» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий  (административных  процедур) при предоставлении муниципальной  услуги (далее – муниципальная услуга).

1.2.  Сведения о заявителях

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические или физические лица, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, за предоставлением  муниципальной услуги (далее – заявители).
От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, а также несовершеннолетние граждане, достигшие 14-летнего возраста. 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

непосредственно в Администрации сельское поселение Сергино (далее - Администрация), расположенной по адресу:  Тюменская область, ХМАО-Югра, Октябрьский район, п.Сергино, ул.Центральная, д.2;
по адресу электронной почты: admsergino@mail.ru;

посредством телефонной связи  по телефонам:  8 (34678) 3-40-17,  8(34678)  3-41-53;
непосредственно в Муниципальном казенном учреждении культуры «культурно-досуговый центр «Овация» (далее – учреждение культуры), расположенной по адресу:  Тюменская область, ХМАО-Югра, Октябрьский район, п.Сергино, ул.Центральная, д.14;
по адресу электронной почты: bibsergino@mail.ru;

посредством телефонной связи  по телефонам:  8 (34678) 3-41-95;
в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино http://admsergino.ru; на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа-Югры»: http://86.gosuslugi.ru; в государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; в государственной  информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2) информирование о  порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе  предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устной (лично или по телефону) и письменной.

   В  случае устного обращения заявителя (лично или по телефону) за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги сотрудники Администрации, учреждения культуры осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам направить в Администрацию, учреждение культуры обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное  для  заинтересованных лиц время для устного информирования.

Письменное информирование осуществляется  при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение  15 дней со дня регистрации письменного обращения.

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

В случае, если в обращении о предоставлении  письменной консультации по процедуре  предоставления муниципальной услуги не указаны  фамилия заявителя, направившего  обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

3) информация о месте нахождения, номерах телефонов сотрудников Администрации, учреждении культуры, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается в сети  Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;
4) информация о муниципальной услуге  предоставляется непосредственно  в помещениях Администрации, учреждении культуры, а также  с использование средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;

5) информация о процедуре  предоставления муниципальной услуги, в том числе о  ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается при письменном  и (или) устном (лично или по телефону) обращении заявителя по номерам телефонов  сотрудников Администрации, учреждении культуры.  Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно;

6) на информационных стендах, находящихся в здании  Администрации, учреждении культуры на бумажных носителях размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) справочная информация о сотрудниках Администрации, учреждении культуры участвующих в предоставлении муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество главы сельского поселения Сергино, заместителей главы Администрации, а также сотрудников Администрации);

в)  текст настоящего административного регламента.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги  «Организация культурно - досуговых мероприятий и кинообслуживания населения».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением культуры «Культурно-досуговый центр «Овация». 

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги:
Результатом предоставление муниципальной услуги является: 

Проведение тематических программ, музыкальных вечеров, концертов;

Организация кружковой работы;

Организация работы любительских объединений и клубов по интересам;

Организация концертов профессиональных и самодеятельных творческих коллективов;

Организация работы коллективов художественной самодеятельности, спортивных кружков;

Проведение фестивалей, смотров, конкурсов;

Планирование и проведение календарных, профессиональных и народных праздников;

Проведение дискотек, танцевальных вечеров;

Организация народных гуляний, ярмарок, игровых и развлекательных программ для детей и подростков;

Организация кинообслуживания;

Художественно-оформительская работа;

Организация работы летней детской площадки при учреждениях культуры;

Культурное обслуживание социальных учреждений;
Отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
2.4.   Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в сроки согласно плану работы учреждения культуры. 

2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется    в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года с изменениями, N 6-ФКЗ, 30 декабря 2008 N 7- ФКЗ, 

Законом Российской Федерации от 9 октября 1992 года N 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»,

Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-Ф3 «Об общих принципах организации органов местного самоуправления в Российской Федерации»,

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты – Мансийского автономного округа - Югры и органов местного самоуправления сельского поселения Сергино,

настоящим Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления  гражданина, устного или оформленного в простой  письменной форме. Заявление может быть предоставлено в учреждение культуры заявителем лично,  направлено почтовым отправлением  либо по электронной почте. 

В заявлении  указываются:
сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество  гражданина либо наименование юридического лица, почтовый адрес, сведения о спортивном мероприятии; 
 сведения о документах, уполномочивающих (подтверждающих полномочия) представителя физического лица подавать от его имени заявление в случае, если от  имени заявителя  выступает его законный представитель, действующий в силу закона, или его представитель на основании доверенности.

Заявление и документы для получения муниципальной услуги предоставляются:

в письменном виде почтой;

лично гражданином, либо уполномоченным в установленном порядке лицом.

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

Основания для отказа  в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги

Муниципальная  услуга не предоставляется в случаях, если:

текст письменного обращения не поддается прочтению;

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в обращении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество гражданина  либо наименование юридического лица, а также  почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем);
ликвидация учреждения культуры; 

отсутствие в учреждении культуры специалистов требуемого профиля; 

нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного,  наркотического опьянения;

нахождение получателя услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее).

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе, если иное не установлено правовым актом учреждения об установлении стоимости платных услуг. 
2.10. 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 запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении  результата предоставления муниципальной услуги составляет  не более  15 минут.

2.11.   Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Срок регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги  составляет 1 день.

2.12.    Требования к местам предоставления  муниципальной услуги 

2.12.1.   На территории, прилегающей к зданию, в котором располагается Администрация, оборудуются  места для бесплатной парковки автотранспортных средств.

2.12.2.  Помещения, в которых  предоставляется муниципальная услуга, оборудуются стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны. Данные помещения должны соответствовать  санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.3. Рабочие места сотрудников Администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой,  позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.12.4.  Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы  сотрудников Администрации.  Места ожидания должны быть оборудованы  стульями, кресельными секциями либо скамьями.  Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

2.12.5. Должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на исполнение по их заявлению муниципальной  услуги, которая определяется Администрацией самостоятельно (возможность выезда на место, оснащение здания пандусами для инвалидных колясок, кнопкой вызова  и т.п.).

2.13.   Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

доступность  информирования заявителей в форме индивидуального  (устного или письменного) информирования, публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

соблюдение  времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги;

соблюдение графика работы Администрации с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

бесплатность предоставления муниципальной услуги;

бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления  муниципальной услуги;

соответствие  процедур и сроков предоставления муниципальной услуги  требованиям настоящего административного регламента;

отсутствие в Администрации обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения.

3.1. Прием заявления с  документами

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением в учреждение культуры. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

устанавливает личность заявителя;

проверяет полномочия заявителя или полномочия представителя заявителя действовать от заявителя в случае, если от  имени заявителя  выступает его законный представитель, действующий в силу закона, или его представитель на основании доверенности;
Максимальный срок выполнения административной процедуры 15 минут.

3.2. Специалист учреждения культуры знакомит заявителя с графиком работы кружков, работы летней детской площадки при учреждении культуры, планом проведения культурно-массовых мероприятий.

Максимальный срок выполнения административной процедуры 15 минут.

3.3. Непосредственное предоставление услуги осуществляется специалистами учреждения культуры в соответствии с планом работы учреждения культуры.»

1.7. Разделы 1 - 2 Административного регламента по исполнению муниципальной функции по проведению проверок при осуществлении муниципального земельного  контроля, утвержденного постановлением Администрации сельское поселение Сергино от 30.06.2011 № 114  изложить в следующей редакции:
Глава 1. Общие положения

1. Административный регламент сельского поселения Сергино по  исполнению муниципальной функции по проведению проверок при осуществлении муниципального земельного контроля (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной функции, защиты прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при проведении проверок при осуществлении муниципального земельного контроля.
2. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации сельское поселение Сергино, порядок взаимодействия должностными лицами, а также взаимодействие Администрации сельское поселение Сергино с физическими и юридическими лицами, органами государственной власти и местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при исполнении муниципальной функции по проведению проверок при осуществлении муниципального земельного контроля (далее – муниципальная функция).

3.  Сведения о заявителях

Основанием для исполнения муниципальной функции является поступление в уполномоченный орган обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации (далее – заявитель) по результатам исполнения муниципальной функции заявителю направляется ответ в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Субъектами проверки являются физические лица, юридические лица и индивидуальные предприниматели, имеющие в собственности, пользовании и аренде земельные участки, расположенные в границах сельского поселения Сергино.

При исполнении муниципальной функции от имени заявителей взаимодействие с Администрацией сельское поселение Сергино  вправе осуществлять их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании  доверенности.

5. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции:

1) информацию о порядке предоставления муниципальной функции можно получить:

непосредственно в Администрации сельское поселение Сергино (далее - Администрация), расположенной по адресу:  Тюменская область, ХМАО-Югра, Октябрьский район, п.Сергино, ул.Центральная, д.2;
по адресу электронной почты: admsergino@mail.ru;

посредством телефонной связи  по телефонам:  8 (34678) 3-40-17,  8(34678)  3-41-53;

в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино http://admsergino.ru; на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа-Югры»: http://86.gosuslugi.ru; в государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; в государственной  информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2) информирование о  порядке исполнения муниципальной функции, в том числе о ходе  предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устной (лично или по телефону) и письменной.

   В  случае устного обращения заявителя (лично или по телефону) за информацией по вопросам исполнения муниципальной функции сотрудники Администрации осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам направить в Администрацию обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное  для  заинтересованных лиц время для устного информирования.

Письменное информирование осуществляется  при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение  15 дней со дня регистрации письменного обращения.

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

В случае, если в обращении о предоставлении  письменной консультации по процедуре  предоставления муниципальной услуги не указаны  фамилия заявителя, направившего  обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

3) информация о месте нахождения, номерах телефонов сотрудников Администрации, участвующих в исполнении муниципальной функции, размещается в сети  Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;
4) информация о муниципальной функции  предоставляется непосредственно  в помещениях Администрации, а также  с использование средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;

5) информация о процедуре  исполнения муниципальной функции, в том числе о  ходе исполнения муниципальной функции, сообщается при письменном  и (или) устном (лично или по телефону) обращении заявителя по номерам телефонов  сотрудников Администрации.  Информация о процедуре исполнения муниципальной функции предоставляется бесплатно;

6) на информационных стендах, находящихся в здании  Администрации, на бумажных носителях размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной функции;

б) справочная информация о сотрудниках Администрации, участвующих в исполнении муниципальной функции (фамилия, имя, отчество главы сельского поселения Сергино, заместителей главы Администрации, а также сотрудников Администрации);

в)  текст настоящего административного регламента.  
6. При исполнении муниципальной функции уполномоченный орган взаимодействует с:

с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по осуществлению государственного земельного контроля - Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);

с органами прокуратуры по вопросам согласования проведения проверок;

с саморегулируемыми организациями по вопросам защиты прав их членов при исполнении муниципальной функции;

с органами внутренних дел для оказания содействия при проведении проверок.
2. Стандарт исполнения муниципальной функции
7. Наименование муниципальной функции
Наименование муниципальной услуги  «Проведение проверок при осуществлении муниципального земельного контроля».

8. Наименование органа, исполняющего муниципальную функцию
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельское поселение Сергино
9. Описание результатов 

Результатом исполнения муниципальной функции  является выявление факта (отсутствия факта) нарушения.

По результатам исполнения муниципальной функции составляется:

акт проверки;

предписание юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю об устранении выявленных нарушений (в случае выявления факта нарушения).

В случае если при проведении проверки установлено, что выявленные нарушения представляют непосредственную угрозу причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера или такой вред причинен, уполномоченный орган принимает меры по недопущению причинения вреда или прекращению его причинения.

Предметом проверки является соблюдение при осуществлении деятельности юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями обязательных требований, а также требований, установленных муниципальными правовыми актами при использовании земли, в том числе:

своевременность освоения земельных участков, предоставленных юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям;

использование земельных участков в соответствии с установленным видом разрешенного использования;

недопущение самовольного занятия земельных участков или использования их без оформленных в установленном порядке документов, удостоверяющих право на землю на территории муниципального образования;

соблюдение порядка переуступки права пользования землей на территории муниципального образования;

соблюдение ограничений в использовании земельных участков, установленных органами местного самоуправления в случаях, определенных законодательством Российской Федерации;

исполнение юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями выданных муниципальными инспекторами предписаний по вопросам соблюдения установленных требований по использованию земель и устранению нарушений в использовании земель.

10.   Сроки  исполнения функции 

Срок проведения проверки, исчисляемый с даты, указанной в распоряжении о проведении проверки, не должен превышать двадцать рабочих дней.

 В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановой выездной проверки не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия в год.

В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен руководителем уполномоченного органа, на основании мотивированных предложений должностных лиц уполномоченного органа, проводящих выездную плановую проверку, но не более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий, микропредприятий не более чем на пятнадцать часов.

Срок проведения проверок в отношении юридического лица, которое осуществляет свою деятельность на территориях нескольких субъектов Российской Федерации, устанавливается отдельно по каждому филиалу, представительству юридического лица. 

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

11. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

Муниципальная функция исполняется   в соответствии с:

Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 года № 195-ФЗ;

Земельным кодексом  Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ

Федеральным законом от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при проведении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

Федеральным законом от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 августа 2009 года № 689 «Об утверждении Правил аккредитации граждан и организаций, привлекаемых органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля к проведению мероприятий по контролю»;

приказом Генпрокуратуры России от 27 марта 2009 года № 93  «О реализации Федерального закона от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

приказом Минэкономразвития России от 30 апреля 2009 года № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

 настоящим административным регламентом.

12. Исчерпывающий перечень документов, необходимый в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для исполнения муниципальной функции
Муниципальная функция исполняется на основании заявления  гражданина или юридического лица, оформленного в простой  письменной форме. Заявление может быть предоставлено в Администрацию заявителем лично,  направлено почтовым отправлением  либо по электронной почте. 
В заявлении  указываются:
сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество  гражданина либо наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, сведения о правовых  документах органов местного самоуправления  сельское поселение Сергино, копии которых подлежат выдаче. 
 сведения о документах, уполномочивающих (подтверждающих полномочия) представителя физического лица подавать  от его имени заявление в случае, если от  имени заявителя  выступает его законный представитель, действующий в силу закона, или его представитель на основании доверенности.
сведения о следующих фактах:

1) возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, окружающей среде, безопасности государства, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

2) причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, окружающей среде, безопасности государства, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний  представляет документ, удостоверяющий личность и документ,  подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

13.  Исчерпывающий перечень оснований  для отказа в приеме документов, необходимых для исполнения муниципальной функции 

Основания для отказа  в приеме заявления об исполнении муниципальной функции отсутствуют.

14.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной  функции
Муниципальная функция не исполняется в случае: 

1) установления факта проведения проверки соблюдения одних и тех же обязательных требований законодательства, в отношении одного юридического лица или одного индивидуального предпринимателя другими органами государственного контроля (надзора) или муниципального контроля;

2) поступления в уполномоченный орган обращений и заявлений, не позволяющих установить лицо, их направившее, а также обращений и заявлений, не содержащих сведения о фактах: 

возникновения угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, окружающей среде, безопасности государства, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской федерации, а также угрозы чрезвычайных ситуации природного и техногенного характера;

причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, окружающей среде безопасности государства, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской федерации, а также угрозы чрезвычайных ситуации природного и техногенного характера;

нарушения прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены);

3) решения прокуратуры об отказе в согласовании проведения внеплановой выездной проверки юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

15. Размер платы, взимаемой с заявителя и способы ее взимания 

Исполнение муниципальной  функции осуществляется безвозмездной основе. 
16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса об исполнении муниципальной функции и при получении результата исполнении муниципальной функции 
Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче запроса  о исполнении муниципальной функции и при получении  результата исполнении муниципальной функции составляет  не более  15 минут.

17.   Срок регистрации запроса заявителя об исполнении муниципальной функции.

Срок регистрации заявлений об исполнении муниципальной функции составляет 1 день.

18.    Требования к местам исполнения муниципальной функции
18.1. На территории, прилегающей к зданию, в котором располагается Администрация, оборудуются  места для бесплатной парковки автотранспортных средств.

19.   Помещения Администрации, в которых  исполняется муниципальная функция, оборудуются стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны. Данные помещения должны соответствовать  санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

20.  Рабочие места сотрудников Администрации, осуществляющих исполнение муниципальной функции, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой,  позволяющими организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме.

21.  Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы  сотрудников Администрации.  Места ожидания должны быть оборудованы  стульями, кресельными секциями либо скамьями.  Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

22. . Должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на исполнение по их заявлению муниципальной  услуги, которая определяется Администрацией самостоятельно (возможность выезда на место, оснащение здания пандусами для инвалидных колясок, кнопкой вызова  и т.п.).

23.   Показатели доступности и качества муниципальной функции
Показатели доступности и качества муниципальной функции:

доступность информации о порядке и стандарте исполнения муниципальной функции, об образцах оформления документов, необходимых для исполнения муниципальной функции; 

доступность  информирования заявителей в форме индивидуального  (устного или письменного) информирования, публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках исполнения муниципальной функции;

соблюдение  времени ожидания в очереди при подаче запроса об исполнении муниципальной функции и при получении результата предоставления  муниципальной услуги;

соблюдение графика работы Администрации с заявителями по исполнению муниципальной функции;

бесплатность  исполнения муниципальной функции;

бесплатность предоставления информации о процедуре исполнения муниципальной функции;

соответствие  процедур и сроков исполнения муниципальной функции требованиям настоящего административного регламента;

отсутствие в Администрации обоснованных жалоб по вопросу исполнения муниципальной функции.»
1.7.1 пункты 33-117 Административного регламента по исполнению муниципальной функции по проведению проверок при осуществлении муниципального земельного контроля, утвержденного постановлением Администрации сельское поселение Сергино от 30.06.2011 № 114 считать соответственно пунктами 24-108;

1.7.2. Признать утратившим приложение 2 к Административному регламенту по исполнению муниципальной функции по проведению проверок при осуществлении муниципального земельного контроля, утвержденного постановлением Администрации сельское поселение Сергино от 30.06.2011 № 114;
1.8. Разделы 1 и 2 Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача копий правовых документов  органов местного самоуправления сельского поселения Сергино»,  утвержденного постановлением Администрации сельское поселение Сергино от 30.06.2011 № 115 изложить в следующей редакции:

«1. Общие положения

1.1.   Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий правовых документов  органов местного самоуправления сельского поселения Сергино»  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий  (административных  процедур) при предоставлении муниципальной  услуги (далее – муниципальная услуга).

1.2.  Сведения о заявителях

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица, в том числе иностранные граждане, юридические лица,  обратившиеся в орган местного самоуправления за предоставлением  муниципальной услуги (далее – заявители).
При предоставлении муниципальной
 услуги от имени заявителей взаимодействие с Администрацией сельское поселение Сергино  вправе осуществлять их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании  доверенности.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

непосредственно в Администрации сельское поселение Сергино (далее - Администрация), расположенной по адресу:  Тюменская область, ХМАО-Югра, Октябрьский район, п.Сергино, ул.Центральная, д.2;
по адресу электронной почты: admsergino@mail.ru;

посредством телефонной связи  по телефонам:  8 (34678) 3-40-17,  8(34678)  3-41-53;

в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино http://admsergino.ru; на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа-Югры»: http://86.gosuslugi.ru; в государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; в государственной  информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2) информирование о  порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе  предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устной (лично или по телефону) и письменной.

   В  случае устного обращения заявителя (лично или по телефону) за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги сотрудники Администрации осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам направить в Администрацию обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное  для  заинтересованных лиц время для устного информирования.

Письменное информирование осуществляется  при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение  15 дней со дня регистрации письменного обращения.

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

В случае, если в обращении о предоставлении  письменной консультации по процедуре  предоставления муниципальной услуги не указаны  фамилия заявителя, направившего  обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

3) информация о месте нахождения, номерах телефонов сотрудников Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается в сети  Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;
4) информация о муниципальной услуге  предоставляется непосредственно  в помещениях Администрации, а также  с использование средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;

5) информация о процедуре  предоставления муниципальной услуги, в том числе о  ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается при письменном  и (или) устном (лично или по телефону) обращении заявителя по номерам телефонов  сотрудников Администрации.  Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно;

6) на информационных стендах, находящихся в здании  Администрации, на бумажных носителях размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) справочная информация о сотрудниках Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество главы сельского поселения Сергино, заместителей главы Администрации, а также сотрудников Администрации);

в)  текст настоящего административного регламента.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги  «Выдача копий правовых документов  органов местного самоуправления сельского поселения Сергино».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельское поселение Сергино
2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача копии правового документа органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;
2) отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.  

2.4.   Срок предоставления муниципальной услуги

Письменное обращение, поступившее в Администрацию или  непосредственно должностному лицу, рассматривается в течение 30 рабочих дней со дня регистрации этого  обращения. 

2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

Конституцией Российской Федерации;

-Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

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

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

-Федеральным законом от 27 июня 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

-Уставом  сельского поселении Сергино.

настоящим административным регламентом;

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

документ, удостоверяющий личность. 
Заявление может быть предоставлено в Администрацию заявителем лично,  направлено почтовым отправлением  либо по электронной почте. 

В заявлении в простой письменной форме указываются:
сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество  гражданина либо наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, сведения о правовом акте, подлежащему выдаче;
сведения о документах, уполномочивающих (подтверждающих полномочия) представителя физического лица подавать  от его имени заявление в случае, если от  имени заявителя  выступает его законный представитель, действующий в силу закона, или его представитель на основании доверенности.

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний  представляет документ, удостоверяющий личность и документ,  подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

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

Основания для отказа  в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги

Муниципальная  услуга не предоставляется в случаях, если:

текст письменного обращения не поддается прочтению;

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в обращении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество гражданина  либо наименование юридического лица, а также  почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем). 
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. 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 запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении  результата предоставления муниципальной услуги составляет  не более  15 минут.

2.11.   Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Срок регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги  составляет 1 день.

2.12.    Требования к местам предоставления  муниципальной услуги 

2.12.1.   На территории, прилегающей к зданию, в котором располагается Администрация, оборудуются  места для бесплатной парковки автотранспортных средств.

2.12.2.  Помещения, в которых  предоставляется муниципальная услуга, оборудуются стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны. Данные помещения должны соответствовать  санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.3. Рабочие места сотрудников Администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой,  позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.12.4.  Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы  сотрудников Администрации.  Места ожидания должны быть оборудованы  стульями, кресельными секциями либо скамьями.  Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

2.12.5. Должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на исполнение по их заявлению муниципальной  услуги, которая определяется Администрацией самостоятельно (возможность выезда на место, оснащение здания пандусами для инвалидных колясок, кнопкой вызова  и т.п.).

2.13.   Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

доступность  информирования заявителей в форме индивидуального  (устного или письменного) информирования, публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

соблюдение  времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги;

соблюдение графика работы Администрации с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

бесплатность предоставления муниципальной услуги;

бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления  муниципальной услуги;

соответствие  процедур и сроков предоставления муниципальной услуги  требованиям настоящего административного регламента;

отсутствие в Администрации обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги.»;

1.9. Разделы 1 и 2 Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения  на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования»,  утвержденного постановлением Администрации сельское поселение Сергино от 30.06.2011 № 117  изложить в следующей редакции:

«1. Общие положения

1.1.   Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения  на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования»  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий  (административных  процедур) при предоставлении муниципальной  услуги (далее – муниципальная услуга).

1.2.  Сведения о заявителях

Заявителями являются юридические или физические лица, обеспечивающие на территории общего пользования строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов, обратившиеся в орган местного самоуправления за предоставлением  муниципальной услуги (далее – заявители).
При предоставлении муниципальной
 услуги от имени заявителей взаимодействие с Администрацией сельское поселение Сергино  вправе осуществлять их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании  доверенности.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

непосредственно в Администрации сельское поселение Сергино (далее - Администрация), расположенной по адресу:  Тюменская область, ХМАО-Югра, Октябрьский район, п.Сергино, ул.Центральная, д.2;
по адресу электронной почты: admsergino@mail.ru;

посредством телефонной связи  по телефонам:  8 (34678) 3-40-17,  8(34678)  3-41-53;

в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино http://admsergino.ru; на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа-Югры»: http://86.gosuslugi.ru; в государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; в государственной  информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2) информирование о  порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе  предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устной (лично или по телефону) и письменной.

   В  случае устного обращения заявителя (лично или по телефону) за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги сотрудники Администрации осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам направить в Администрацию обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное  для  заинтересованных лиц время для устного информирования.

Письменное информирование осуществляется  при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение  15 дней со дня регистрации письменного обращения.

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

В случае, если в обращении о предоставлении  письменной консультации по процедуре  предоставления муниципальной услуги не указаны  фамилия заявителя, направившего  обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

3) информация о месте нахождения, номерах телефонов сотрудников Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается в сети  Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;
4) информация о муниципальной услуге  предоставляется непосредственно  в помещениях Администрации, а также  с использование средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;

5) информация о процедуре  предоставления муниципальной услуги, в том числе о  ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается при письменном  и (или) устном (лично или по телефону) обращении заявителя по номерам телефонов  сотрудников Администрации.  Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно;

6) на информационных стендах, находящихся в здании  Администрации, на бумажных носителях размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) справочная информация о сотрудниках Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество главы сельского поселения Сергино, заместителей главы Администрации, а также сотрудников Администрации);

в)  текст настоящего административного регламента.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги  «Выдача разрешения на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельское поселение Сергино
2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования;
2) отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.  

2.4.   Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 3 календарных дней со дня приема заявления.
2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

Конституцией Российской Федерации;

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

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

-Уставом  сельского поселении Сергино.

настоящим административным регламентом;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
Заявление на выдачу разрешения на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования; 

копии паспорта (для физических лиц);

учетная карта предприятия (для юридических лиц);

проект, согласованный с предприятиями, обслуживающими сети тепло-, водо-, газо-, электроснабжения и связи.

В заявлении указываются:
сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество  гражданина либо наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, сведения о правовом акте, подлежащему выдаче;
сведения о документах, уполномочивающих (подтверждающих полномочия) представителя физического лица подавать  от его имени заявление в случае, если от  имени заявителя  выступает его законный представитель, действующий в силу закона, или его представитель на основании доверенности.

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний  представляет документ, удостоверяющий личность и документ,  подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

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

Основания для отказа  в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги

В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента;

- несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- предоставления поддельных документов, документов, утративших силу, недействительных документов;

- обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. 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 запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении  результата предоставления муниципальной услуги составляет  не более  15 минут.

2.11.   Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Срок регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги  составляет 1 день.

2.12.    Требования к местам предоставления  муниципальной услуги 

2.12.1.   На территории, прилегающей к зданию, в котором располагается Администрация, оборудуются  места для бесплатной парковки автотранспортных средств.

2.12.2.  Помещения, в которых  предоставляется муниципальная услуга, оборудуются стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны. Данные помещения должны соответствовать  санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.3. Рабочие места сотрудников Администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой,  позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.12.4.  Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы  сотрудников Администрации.  Места ожидания должны быть оборудованы  стульями, кресельными секциями либо скамьями.  Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

2.12.5. Должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на исполнение по их заявлению муниципальной  услуги, которая определяется Администрацией самостоятельно (возможность выезда на место, оснащение здания пандусами для инвалидных колясок, кнопкой вызова  и т.п.).

2.13.   Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

доступность  информирования заявителей в форме индивидуального  (устного или письменного) информирования, публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

соблюдение  времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги;

соблюдение графика работы Администрации с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

бесплатность предоставления муниципальной услуги;

бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления  муниципальной услуги;

соответствие  процедур и сроков предоставления муниципальной услуги  требованиям настоящего административного регламента;

отсутствие в Администрации обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги.»;

1.10. Разделы 1 и 2 Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»,  утвержденного постановлением Администрации сельское поселение Сергино от 30.06.2011 № 118  изложить в следующей редакции:

«1. Общие положения

1.1.   Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха детей в каникулярное время»  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий  (административных  процедур) при предоставлении муниципальной  услуги (далее – муниципальная услуга).

1.2.  Сведения о заявителях

Заявителями исполнения муниципальной услуги являются родители (законные представители) учащихся муниципальных образовательных учреждений сельского поселения Сергино, обратившиеся в орган местного самоуправления за предоставлением  муниципальной услуги (далее – заявители). Потенциальными потребителями муниципальной услуги являются  дети (обучающиеся) в возрасте от 7 до 18 лет (включительно) (далее – потребители).

При предоставлении муниципальной
 услуги от имени заявителей взаимодействие с Администрацией сельское поселение Сергино  вправе осуществлять их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании  доверенности.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

непосредственно в Администрации сельское поселение Сергино (далее - Администрация), расположенной по адресу:  Тюменская область, ХМАО-Югра, Октябрьский район, п.Сергино, ул.Центральная, д.2;
по адресу электронной почты: admsergino@mail.ru;

посредством телефонной связи  по телефонам:  8 (34678) 3-40-17,  8(34678)  3-41-53;
в муниципальное казанное учреждение культуры «Культурно - досуговый центр «Овация» (далее – учреждение культуры), расположенной по адресу:  Тюменская область, ХМАО-Югра, Октябрьский район, п.Сергино, ул.Центральная, д.14;
по адресу электронной почты: bibsergino@mail.ru;

посредством телефонной связи  по телефонам:  8 (34678) 3-41-95; 
 в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино http://admsergino.ru; на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа-Югры»: http://86.gosuslugi.ru; в государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; в государственной  информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2) информирование о  порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе  предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устной (лично или по телефону) и письменной.

   В  случае устного обращения заявителя (лично или по телефону) за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги сотрудники Администрации, учреждения культуры осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам направить в Администрацию, учреждении культуры обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное  для  заинтересованных лиц время для устного информирования.

Письменное информирование осуществляется  при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение  15 дней со дня регистрации письменного обращения.

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

В случае, если в обращении о предоставлении  письменной консультации по процедуре  предоставления муниципальной услуги не указаны  фамилия заявителя, направившего  обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

3) информация о месте нахождения, номерах телефонов сотрудников Администрации, учреждения культуры участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается в сети  Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;
4) информация о муниципальной услуге  предоставляется непосредственно  в помещениях Администрации, учреждении культуры, а также  с использование средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;

5) информация о процедуре  предоставления муниципальной услуги, в том числе о  ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается при письменном  и (или) устном (лично или по телефону) обращении заявителя по номерам телефонов  сотрудников Администрации, учреждения культуры.  Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно;

6) на информационных стендах, находящихся в здании  Администрации, учреждении культуры на бумажных носителях размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) справочная информация о сотрудниках Администрации, учреждения культуры участвующих в предоставлении муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество главы сельского поселения Сергино, заместителей главы Администрации, а также сотрудников Администрации);

в)  текст настоящего административного регламента.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги  «Организация отдыха детей в каникулярное время».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением культуры «Культурно - досуговый центр «Овация»
2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) Результатом предоставления муниципальной услуги является организация отдыха  потребителей услуги в каникулярное время;
2) отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.  

2.4.   Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления Муниципальной услуги определяется планом работы учреждения культуры.
2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

Конституция Российской Федерации;

- Гражданский Кодекс Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты – Мансийского автономного округа – Югры, Октябрьского района и  сельского поселения Сергино в данной сфере;

-Уставом  сельского поселении Сергино.

настоящим административным регламентом;

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

В заявлении указываются:
сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество  гражданина либо наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, сведения о правовом акте, подлежащему выдаче;
сведения о документах, уполномочивающих (подтверждающих полномочия) представителя физического лица подавать  от его имени заявление в случае, если от  имени заявителя  выступает его законный представитель, действующий в силу закона, или его представитель на основании доверенности.

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний  представляет документ, удостоверяющий личность и документ,  подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

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

Не подлежат приему заявления, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные исправления, исполненные карандашом.
2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги

В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация;

- если возраст потребителя муниципальной услуги не соответствует возрастным границам, согласно пункту 1.2 настоящего регламента. 
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. 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 запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении  результата предоставления муниципальной услуги составляет  не более  15 минут.

2.11.   Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Срок регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги  составляет 1 день.

2.12.    Требования к местам предоставления  муниципальной услуги 

2.12.1.   На территории, прилегающей к зданию, в котором располагается Администрация, оборудуются  места для бесплатной парковки автотранспортных средств.

2.12.2.  Помещения, в которых  предоставляется муниципальная услуга, оборудуются стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны. Данные помещения должны соответствовать  санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.3. Рабочие места сотрудников Администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой,  позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.12.4.  Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы  сотрудников Администрации.  Места ожидания должны быть оборудованы  стульями, кресельными секциями либо скамьями.  Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

2.12.5. Должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на исполнение по их заявлению муниципальной  услуги, которая определяется Администрацией самостоятельно (возможность выезда на место, оснащение здания пандусами для инвалидных колясок, кнопкой вызова  и т.п.).

2.13.   Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

доступность  информирования заявителей в форме индивидуального  (устного или письменного) информирования, публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

соблюдение  времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги;

соблюдение графика работы Администрации с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

бесплатность предоставления муниципальной услуги;

бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления  муниципальной услуги;

соответствие  процедур и сроков предоставления муниципальной услуги  требованиям настоящего административного регламента;

отсутствие в Администрации обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги.»;

1.11. Разделы 1 и 2 Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения  на движение по автомобильным дорогам местного значения»,  утвержденного постановлением Администрации сельское поселение Сергино от 30.06.2011 № 120  изложить в следующей редакции:

«1. Общие положения

1.1.   Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения  на движение по автомобильным дорогам местного значения»  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий  (административных  процедур) при предоставлении муниципальной  услуги (далее – муниципальная услуга).

1.2.  Сведения о заявителях

Заявителями исполнения муниципальной услуги являются юридические лица, индивидуальные предприниматели и физические лица, желающие осуществлять деятельность в области оказания услуг по перевозке опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, обратившиеся в орган местного самоуправления за предоставлением  муниципальной услуги (далее – заявители). 
При предоставлении муниципальной
 услуги от имени заявителей взаимодействие с Администрацией сельское поселение Сергино  вправе осуществлять их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании  доверенности.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

непосредственно в Администрации сельское поселение Сергино (далее - Администрация), расположенной по адресу:  Тюменская область, ХМАО-Югра, Октябрьский район, п.Сергино, ул.Центральная, д.2;
по адресу электронной почты: admsergino@mail.ru;

посредством телефонной связи  по телефонам:  8 (34678) 3-40-17,  8(34678)  3-41-53;
в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино http://admsergino.ru; на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа-Югры»: http://86.gosuslugi.ru; в государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; в государственной  информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2) информирование о  порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе  предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устной (лично или по телефону) и письменной.

   В  случае устного обращения заявителя (лично или по телефону) за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги сотрудники Администрации осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам направить в Администрацию обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное  для  заинтересованных лиц время для устного информирования.

Письменное информирование осуществляется  при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение  15 дней со дня регистрации письменного обращения.

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

В случае, если в обращении о предоставлении  письменной консультации по процедуре  предоставления муниципальной услуги не указаны  фамилия заявителя, направившего  обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

3) информация о месте нахождения, номерах телефонов сотрудников Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается в сети  Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;
4) информация о муниципальной услуге  предоставляется непосредственно  в помещениях Администрации, а также  с использование средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;

5) информация о процедуре  предоставления муниципальной услуги, в том числе о  ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается при письменном  и (или) устном (лично или по телефону) обращении заявителя по номерам телефонов  сотрудников Администрации.  Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно;

6) на информационных стендах, находящихся в здании  Администрации, на бумажных носителях размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) справочная информация о сотрудниках Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество главы сельского поселения Сергино, заместителей главы Администрации, а также сотрудников Администрации);

в)  текст настоящего административного регламента.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги  «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам  общего пользования местного значения».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельского поселения  Сергино. 

Органом исполнительной власти, согласовывающим маршрут транспортного средства, осуществляющего перевозку крупногабаритного груза, и в случаях, установленных частью 4 статьи 31 Федерального закона от 08 ноября 2007 года № 257-ФЗ "Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации", - тяжеловесного груза, является Государственная инспекция безопасности дорожного движения отдела Министерства внутренних дел России по Октябрьскому району (далее – ГИБДД ОМВД России по Октябрьскому району). 
2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной  услуги является выдача специального разрешения на движение или согласование движения по автомобильным дорогам общего пользования местного значения сельского поселения Сергино транспортных средств, осуществляющих перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов (далее - разрешение), либо отказ в выдаче разрешения. 

Выдача разрешения осуществляется администрацией в случае, если маршрут транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, проходят по автомобильным дорогам местного значения
Согласование движения осуществляется администрацией в случае, если часть маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, проходят по автомобильным дорогам местного значения.
2) отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.  

2.4.   Срок предоставления муниципальной услуги

Разрешения выдаются по результатам рассмотрения заявления в течение 7 дней со дня регистрации заявления при условии отсутствия оснований для отказа в выдаче разрешения; 

Заявления на экстренный пропуск тяжеловесных грузов, направляемых по решению органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации для ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций, крупных аварий и т.п., рассматриваются в оперативном порядке в течение одного дня со дня поступления заявления. 
Согласование движения по результатам рассмотрения заявления в течение 2 дней со дня регистрации заявления при условии отсутствия оснований для отказа в согласовании движения. 
2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая); 

Бюджетным кодексом Российской Федерации; 

Федеральным законом от 10 декабря 1995 года № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения»; 

Федеральным законом от 08 ноября 2007 года № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Инструкцией по перевозке крупногабаритных и тяжеловесных грузов автомобильным транспортом по дорогам Российской Федерации, утвержденной Министерством транспорта Российской Федерации 27 мая 1996 года (зарегистрирована Минюстом России 08 августа 1996 года, регистрационный № Ц46); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16 ноября 2009 года № 934 «О возмещении вреда, причиняемого транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов по автомобильным дорогам Российской Федерации»; 
уставом сельского поселения Сергино;

постановлением Администрации сельское поселение Сергино  от 16.03.2011  № 46 «О выдаче специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения сельского поселения Сергино».
настоящим административным регламентом;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
Заявление по форме согласно приложению 1

Квитанция об оплате государственной пошлины -  компенсации ущерба, наносимого при перевозке тяжеловесных грузов по автомобильным дорогам местного значения сельского поселения Сергино (оплата производится на основании расчета вреда, произведенного сотрудником администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги).

Разрешение, выданное уполномоченным органом (в случае согласования движения).
При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний  представляет документ, удостоверяющий личность и документ,  подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

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

Не подлежат приему заявления, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные исправления, исполненные карандашом.
2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги

В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

непредставление документов, указанных в пункте 2.2 настоящего Регламента; 

несоответствие заявления установленной форме, подписание заявления не уполномоченным лицом; 

наличие в документах, предоставленных заявителем, недостаточной (в случае непредставления заявителем недостающей информации), недостоверной или искаженной информации; 
отсутствие технической возможности проезда по маршруту, предлагаемому заявителем, в случае несогласия заявителя с решением администрации в котором предлагается изменение маршрута движения или разработка специального проекта;

отсутствие копий платежных документов, подтверждающих оплату государственной пошлины. 
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 

Муниципальная услуга предоставляется на возмездной основе. 
2.10. 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 запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении  результата предоставления муниципальной услуги составляет  не более  15 минут.

2.11.   Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Срок регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги  составляет 1 день.

2.12.    Требования к местам предоставления  муниципальной услуги 

2.12.1.   На территории, прилегающей к зданию, в котором располагается Администрация, оборудуются  места для бесплатной парковки автотранспортных средств.

2.12.2.  Помещения, в которых  предоставляется муниципальная услуга, оборудуются стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны. Данные помещения должны соответствовать  санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.3. Рабочие места сотрудников Администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой,  позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.12.4.  Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы  сотрудников Администрации.  Места ожидания должны быть оборудованы  стульями, кресельными секциями либо скамьями.  Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

2.12.5. Должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на исполнение по их заявлению муниципальной  услуги, которая определяется Администрацией самостоятельно (возможность выезда на место, оснащение здания пандусами для инвалидных колясок, кнопкой вызова  и т.п.).

2.13.   Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

доступность  информирования заявителей в форме индивидуального  (устного или письменного) информирования, публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

соблюдение  времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги;

соблюдение графика работы Администрации с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

бесплатность предоставления муниципальной услуги;

соответствие  процедур и сроков предоставления муниципальной услуги  требованиям настоящего административного регламента;

отсутствие в Администрации обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги.»;

1.12. Разделы 1 и 2 Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Приём и оформление документов для заключения договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»,  утвержденного постановлением Администрации сельское поселение Сергино от 30.06.2011 № 123  изложить в следующей редакции:

«1. Общие положения

1.1.   Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём и оформление документов для заключения договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий  (административных  процедур) при предоставлении муниципальной  услуги (далее – муниципальная услуга).

1.2.  Сведения о заявителях

Заявителем может быть любое физическое лицо, обратившиеся в орган местного самоуправления за предоставлением  муниципальной услуги (далее – заявители). 
При предоставлении муниципальной
 услуги от имени заявителей взаимодействие с Администрацией сельское поселение Сергино  вправе осуществлять их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании  доверенности.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

непосредственно в Администрации сельское поселение Сергино (далее - Администрация), расположенной по адресу:  Тюменская область, ХМАО-Югра, Октябрьский район, п.Сергино, ул.Центральная, д.2;
по адресу электронной почты: admsergino@mail.ru;

посредством телефонной связи  по телефонам:  8 (34678) 3-40-17,  8(34678)  3-41-53;
в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино http://admsergino.ru; на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа-Югры»: http://86.gosuslugi.ru; в государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; в государственной  информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2) информирование о  порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе  предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устной (лично или по телефону) и письменной.

   В  случае устного обращения заявителя (лично или по телефону) за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги сотрудники Администрации осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам направить в Администрацию обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное  для  заинтересованных лиц время для устного информирования.

Письменное информирование осуществляется  при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение  15 дней со дня регистрации письменного обращения.

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

В случае, если в обращении о предоставлении  письменной консультации по процедуре  предоставления муниципальной услуги не указаны  фамилия заявителя, направившего  обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

3) информация о месте нахождения, номерах телефонов сотрудников Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается в сети  Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;
4) информация о муниципальной услуге  предоставляется непосредственно  в помещениях Администрации, а также  с использование средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;

5) информация о процедуре  предоставления муниципальной услуги, в том числе о  ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается при письменном  и (или) устном (лично или по телефону) обращении заявителя по номерам телефонов  сотрудников Администрации.  Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно;

6) на информационных стендах, находящихся в здании  Администрации, на бумажных носителях размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) справочная информация о сотрудниках Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество главы сельского поселения Сергино, заместителей главы Администрации, а также сотрудников Администрации);

в)  текст настоящего административного регламента.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги  «Приём и оформление документов для заключения договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельского поселения  Сергино. 

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

1) заключение с заявителем  договора социального найма жилого помещения; 

2) отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.  

2.4.   Срок предоставления муниципальной услуги

Срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать  30-ти дней с момента регистрации заявления. 
2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

Конституцией РФ, 

Жилищным Кодексом РФ, 

Гражданским Кодексом РФ,  

Постановлением Правительства РФ от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения», 

Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

- Уставом  сельского поселения Сергино.

настоящим административным регламентом;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
- заявление нанимателя на заключение договора социального найма жилого помещения (приложение к настоящему административному регламенту);

-документ, подтверждающий право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении  жилого помещения по договору социального найма);

- документы, удостоверяющие личность заявителя и совместно проживающих с ним членов семьи;

- справка о составе семьи

- акты гражданского состояния. 
Все документы предоставляются в копиях с одновременным предъявлением оригиналов. Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются лицом, принимающим документы. Сверка производится немедленно, после чего подлинники документов возвращаются гражданину лицом, принимающим документы.

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний  представляет документ, удостоверяющий личность и документ,  подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

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

· с заявлением обратилось не надлежащее лицо. 
2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги
- в реестре муниципальной собственности  отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор;

- не представлены документы, необходимые для заключения договора
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. 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 запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении  результата предоставления муниципальной услуги составляет  не более  15 минут.

2.11.   Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Срок регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги  составляет 1 день.

2.12.    Требования к местам предоставления  муниципальной услуги 

2.12.1.   На территории, прилегающей к зданию, в котором располагается Администрация, оборудуются  места для бесплатной парковки автотранспортных средств.

2.12.2.  Помещения, в которых  предоставляется муниципальная услуга, оборудуются стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны. Данные помещения должны соответствовать  санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.3. Рабочие места сотрудников Администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой,  позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.12.4.  Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы  сотрудников Администрации.  Места ожидания должны быть оборудованы  стульями, кресельными секциями либо скамьями.  Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

2.12.5. Должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на исполнение по их заявлению муниципальной  услуги, которая определяется Администрацией самостоятельно (возможность выезда на место, оснащение здания пандусами для инвалидных колясок, кнопкой вызова  и т.п.).

2.13.   Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

доступность  информирования заявителей в форме индивидуального  (устного или письменного) информирования, публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

соблюдение  времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги;

соблюдение графика работы Администрации с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

бесплатность предоставления муниципальной услуги;

бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления  муниципальной услуги;

соответствие  процедур и сроков предоставления муниципальной услуги  требованиям настоящего административного регламента;

отсутствие в Администрации обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги.»;

1.13. Разделы 1 и 2 Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из документов, подтверждающих однократное безвозмездное приобретение жилого помещения в собственность в установленном законом порядке»,  утвержденного постановлением Администрации сельское поселение Сергино от 30.06.2011 № 122  изложить в следующей редакции:

«1. Общие положения

1.1.   Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из документов, подтверждающих однократное безвозмездное приобретение жилого помещения в собственность в установленном законом порядке»  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий  (административных  процедур) при предоставлении муниципальной  услуги (далее – муниципальная услуга).

1.2.  Сведения о заявителях

Заявителем может быть любое физическое лицо, обратившиеся в орган местного самоуправления за предоставлением  муниципальной услуги (далее – заявители). 
При предоставлении муниципальной
 услуги от имени заявителей взаимодействие с Администрацией сельское поселение Сергино  вправе осуществлять их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании  доверенности.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

непосредственно в Администрации сельское поселение Сергино (далее - Администрация), расположенной по адресу:  Тюменская область, ХМАО-Югра, Октябрьский район, п.Сергино, ул.Центральная, д.2;
по адресу электронной почты: admsergino@mail.ru;

посредством телефонной связи  по телефонам:  8 (34678) 3-40-17,  8(34678)  3-41-53;
в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино http://admsergino.ru; на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа-Югры»: http://86.gosuslugi.ru; в государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; в государственной  информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2) информирование о  порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе  предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устной (лично или по телефону) и письменной.

   В  случае устного обращения заявителя (лично или по телефону) за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги сотрудники Администрации осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам направить в Администрацию обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное  для  заинтересованных лиц время для устного информирования.

Письменное информирование осуществляется  при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение  15 дней со дня регистрации письменного обращения.

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

В случае, если в обращении о предоставлении  письменной консультации по процедуре  предоставления муниципальной услуги не указаны  фамилия заявителя, направившего  обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

3) информация о месте нахождения, номерах телефонов сотрудников Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается в сети  Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;
4) информация о муниципальной услуге  предоставляется непосредственно  в помещениях Администрации, а также  с использование средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;

5) информация о процедуре  предоставления муниципальной услуги, в том числе о  ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается при письменном  и (или) устном (лично или по телефону) обращении заявителя по номерам телефонов  сотрудников Администрации.  Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно;

6) на информационных стендах, находящихся в здании  Администрации, на бумажных носителях размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) справочная информация о сотрудниках Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество главы сельского поселения Сергино, заместителей главы Администрации, а также сотрудников Администрации);

в)  текст настоящего административного регламента.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги  «Предоставление сведений из документов, подтверждающих однократное безвозмездное приобретение жилого помещения в собственность в установленном законом порядке».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельского поселения  Сергино. 

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

1) предоставление сведений о ранее приватизированном имуществе, об отсутствии сведений; 

2) отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.  

2.4.   Срок предоставления муниципальной услуги

Срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать  15-ти дней с момента их регистрации 
2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

- Конституцией РФ, 

- Жилищным Кодексом РФ, 

- Гражданским Кодексом РФ, 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом  сельского поселения Сергино.

настоящим административным регламентом;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
Запрос на получение сведений оформляется в соответствии с  приложением № 1 к настоящему Регламенту. 

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний  представляет документ, удостоверяющий личность и документ,  подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

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

· с заявлением обратилось не надлежащее лицо. 
2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги
- неправильное оформление запроса на получение сведений заинтересованными лицами (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание);

- отсутствие обратного адреса заинтересованных лиц (если запрос на получение сведений был сделан по почте);

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. 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 запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении  результата предоставления муниципальной услуги составляет  не более  15 минут.

2.11.   Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Срок регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги  составляет 1 день.

2.12.    Требования к местам предоставления  муниципальной услуги 

2.12.1.   На территории, прилегающей к зданию, в котором располагается Администрация, оборудуются  места для бесплатной парковки автотранспортных средств.

2.12.2.  Помещения, в которых  предоставляется муниципальная услуга, оборудуются стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны. Данные помещения должны соответствовать  санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.3. Рабочие места сотрудников Администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой,  позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.12.4.  Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы  сотрудников Администрации.  Места ожидания должны быть оборудованы  стульями, кресельными секциями либо скамьями.  Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

2.12.5. Должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на исполнение по их заявлению муниципальной  услуги, которая определяется Администрацией самостоятельно (возможность выезда на место, оснащение здания пандусами для инвалидных колясок, кнопкой вызова  и т.п.).

2.13.   Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

доступность  информирования заявителей в форме индивидуального  (устного или письменного) информирования, публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

соблюдение  времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги;

соблюдение графика работы Администрации с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

бесплатность предоставления муниципальной услуги;

бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления  муниципальной услуги;

соответствие  процедур и сроков предоставления муниципальной услуги  требованиям настоящего административного регламента;

отсутствие в Администрации обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги.»;

1.14. Разделы 1 и 2 Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки  из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»,  утвержденного постановлением Администрации сельское поселение Сергино от 30.06.2011 № 126  изложить в следующей редакции:

«1. Общие положения

1.1.   Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки  из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий  (административных  процедур) при предоставлении муниципальной  услуги (далее – муниципальная услуга).

1.2.  Сведения о заявителях

Получателями муниципальной услуги являются физические лица, являющиеся правообладателями земельных участков, обратившиеся в орган местного самоуправления за предоставлением  муниципальной услуги (далее – заявители). 
При предоставлении муниципальной
 услуги от имени заявителей взаимодействие с Администрацией сельское поселение Сергино  вправе осуществлять их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании  доверенности.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

непосредственно в Администрации сельское поселение Сергино (далее - Администрация), расположенной по адресу:  Тюменская область, ХМАО-Югра, Октябрьский район, п.Сергино, ул.Центральная, д.2;
по адресу электронной почты: admsergino@mail.ru;

посредством телефонной связи  по телефонам:  8 (34678) 3-40-17,  8(34678)  3-41-53;
в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино http://admsergino.ru; на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа-Югры»: http://86.gosuslugi.ru; в государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; в государственной  информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2) информирование о  порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе  предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устной (лично или по телефону) и письменной.

   В  случае устного обращения заявителя (лично или по телефону) за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги сотрудники Администрации осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам направить в Администрацию обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное  для  заинтересованных лиц время для устного информирования.

Письменное информирование осуществляется  при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение  15 дней со дня регистрации письменного обращения.

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

В случае, если в обращении о предоставлении  письменной консультации по процедуре  предоставления муниципальной услуги не указаны  фамилия заявителя, направившего  обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

3) информация о месте нахождения, номерах телефонов сотрудников Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается в сети  Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;
4) информация о муниципальной услуге  предоставляется непосредственно  в помещениях Администрации, а также  с использование средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;

5) информация о процедуре  предоставления муниципальной услуги, в том числе о  ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается при письменном  и (или) устном (лично или по телефону) обращении заявителя по номерам телефонов  сотрудников Администрации.  Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно;

6) на информационных стендах, находящихся в здании  Администрации, на бумажных носителях размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) справочная информация о сотрудниках Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество главы сельского поселения Сергино, заместителей главы Администрации, а также сотрудников Администрации);

в)  текст настоящего административного регламента.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги  «Предоставление выписки  из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельского поселения  Сергино. 

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

1) выдача выписок из похозяйственных книг; 

2) отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.  

2.4.   Срок предоставления муниципальной услуги

Срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать  10-ти дней с момента их регистрации 
2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

Конституцией Российской Федерации,

- Гражданским кодексом Российской Федерации, 

- Федеральным законом от 07 июля 2003 года №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», 

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

- Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

- настоящим Административным регламентом
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
Запрос на получение сведений.

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний  представляет документ, удостоверяющий личность и документ,  подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

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

· с заявлением обратилось не надлежащее лицо. 
2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги
- неправильное оформление запроса на получение сведений заинтересованными лицами (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание);

- отсутствие в похозяйственных книгах сведений о наличии у гражданина права на земельный участок.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания. 
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. 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 запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении  результата предоставления муниципальной услуги составляет  не более  15 минут.

2.11.   Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Срок регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги  составляет 1 день.

2.12.    Требования к местам предоставления  муниципальной услуги 

2.12.1.   На территории, прилегающей к зданию, в котором располагается Администрация, оборудуются  места для бесплатной парковки автотранспортных средств.

2.12.2.  Помещения, в которых  предоставляется муниципальная услуга, оборудуются стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны. Данные помещения должны соответствовать  санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.3. Рабочие места сотрудников Администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой,  позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.12.4.  Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы  сотрудников Администрации.  Места ожидания должны быть оборудованы  стульями, кресельными секциями либо скамьями.  Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

2.12.5. Должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на исполнение по их заявлению муниципальной  услуги, которая определяется Администрацией самостоятельно (возможность выезда на место, оснащение здания пандусами для инвалидных колясок, кнопкой вызова  и т.п.).

2.13.   Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

доступность  информирования заявителей в форме индивидуального  (устного или письменного) информирования, публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

соблюдение  времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги;

соблюдение графика работы Администрации с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

бесплатность предоставления муниципальной услуги;

бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления  муниципальной услуги;

соответствие  процедур и сроков предоставления муниципальной услуги  требованиям настоящего административного регламента;

отсутствие в Администрации обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги.»;

1.15. Раздел 1 Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Передача в аренду, безвозмездное пользование муниципального имущества, за исключением  земельных участков и жилых помещений»,  утвержденного постановлением Администрации сельское поселение Сергино от 30.06.2011 № 128  дополнить пунктами 1.2 и 1.3. следующего содержания:
«1.2.  Сведения о заявителях

Получателями муниципальной услуги являются физические лица и юридические,  обратившиеся в орган местного самоуправления за предоставлением  муниципальной услуги (далее – заявители). 
При предоставлении муниципальной
 услуги от имени заявителей взаимодействие с Администрацией сельское поселение Сергино  вправе осуществлять их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании  доверенности.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

непосредственно в Администрации сельское поселение Сергино (далее - Администрация), расположенной по адресу:  Тюменская область, ХМАО-Югра, Октябрьский район, п.Сергино, ул.Центральная, д.2;
по адресу электронной почты: admsergino@mail.ru;

посредством телефонной связи  по телефонам:  8 (34678) 3-40-17,  8(34678)  3-41-53;
в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино http://admsergino.ru; на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа-Югры»: http://86.gosuslugi.ru; в государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; в государственной  информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2) информирование о  порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе  предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устной (лично или по телефону) и письменной.

   В  случае устного обращения заявителя (лично или по телефону) за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги сотрудники Администрации осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам направить в Администрацию обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное  для  заинтересованных лиц время для устного информирования.

Письменное информирование осуществляется  при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение  15 дней со дня регистрации письменного обращения.

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

В случае, если в обращении о предоставлении  письменной консультации по процедуре  предоставления муниципальной услуги не указаны  фамилия заявителя, направившего  обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

3) информация о месте нахождения, номерах телефонов сотрудников Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается в сети  Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;
4) информация о муниципальной услуге  предоставляется непосредственно  в помещениях Администрации, а также  с использование средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;

5) информация о процедуре  предоставления муниципальной услуги, в том числе о  ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается при письменном  и (или) устном (лично или по телефону) обращении заявителя по номерам телефонов  сотрудников Администрации.  Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно;

6) на информационных стендах, находящихся в здании  Администрации, на бумажных носителях размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) справочная информация о сотрудниках Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество главы сельского поселения Сергино, заместителей главы Администрации, а также сотрудников Администрации);

в)  текст настоящего административного регламента.»  

1.15.1. Раздел 2  Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Передача в аренду, безвозмездное пользование муниципального имущества, за исключением  земельных участков и жилых помещений»,  утвержденного постановлением Администрации сельское поселение Сергино от 30.06.2011 № 128  дополнить пунктом  2.17. следующего содержания:
«2.17.   Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

доступность  информирования заявителей в форме индивидуального  (устного или письменного) информирования, публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

соблюдение  времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги;

соблюдение графика работы Администрации с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления  муниципальной услуги;

соответствие  процедур и сроков предоставления муниципальной услуги  требованиям настоящего административного регламента;

отсутствие в Администрации обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги.»;

1.16. Разделы 1 и 2 Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из правил землепользования и застройки»,  утвержденного постановлением Администрации сельское поселение Сергино от 30.06.2011 № 129  изложить в следующей редакции:

«1. Общие положения

1.1.   Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из правил землепользования и застройки»  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий  (административных  процедур) при предоставлении муниципальной  услуги (далее – муниципальная услуга).

1.2.  Сведения о заявителях

Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, обратившиеся в орган местного самоуправления за выдачей заключения о разрешенном использовании земельных участков в соответствии с Генеральным планом и Правилами землепользования и застройки сельского поселения Сергино (далее – заявители). 
При предоставлении муниципальной
 услуги от имени заявителей взаимодействие с Администрацией сельское поселение Сергино  вправе осуществлять их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании  доверенности.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

непосредственно в Администрации сельское поселение Сергино (далее - Администрация), расположенной по адресу:  Тюменская область, ХМАО-Югра, Октябрьский район, п.Сергино, ул.Центральная, д.2;
по адресу электронной почты: admsergino@mail.ru;

посредством телефонной связи  по телефонам:  8 (34678) 3-40-17,  8(34678)  3-41-53;
в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино http://admsergino.ru; на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа-Югры»: http://86.gosuslugi.ru; в государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; в государственной  информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2) информирование о  порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе  предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устной (лично или по телефону) и письменной.

   В  случае устного обращения заявителя (лично или по телефону) за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги сотрудники Администрации осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам направить в Администрацию обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное  для  заинтересованных лиц время для устного информирования.

Письменное информирование осуществляется  при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение  15 дней со дня регистрации письменного обращения.

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

В случае, если в обращении о предоставлении  письменной консультации по процедуре  предоставления муниципальной услуги не указаны  фамилия заявителя, направившего  обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

3) информация о месте нахождения, номерах телефонов сотрудников Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается в сети  Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;
4) информация о муниципальной услуге  предоставляется непосредственно  в помещениях Администрации, а также  с использование средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;

5) информация о процедуре  предоставления муниципальной услуги, в том числе о  ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается при письменном  и (или) устном (лично или по телефону) обращении заявителя по номерам телефонов  сотрудников Администрации.  Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно;

6) на информационных стендах, находящихся в здании  Администрации, на бумажных носителях размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) справочная информация о сотрудниках Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество главы сельского поселения Сергино, заместителей главы Администрации, а также сотрудников Администрации);

в)  текст настоящего административного регламента.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги  «Предоставление выписки из правил землепользования и застройки».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельского поселения  Сергино. 

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

1) выдача заключений о разрешенном использовании земельных участков в соответствии с Генеральным планом и Правилами землепользования и застройки сельского поселения Сергино;

2) отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.  

2.4.   Срок предоставления муниципальной услуги

Срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать  10-ти дней с момента регистрации. 
2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

Конституцией Российской Федерации,

Гражданским кодексом Российской Федерации, 
Земельным кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»;

Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости»;

настоящим Административным регламентом
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
заявление;
обзорный план места расположения объекта, по которому требуется выдать заключение о разрешенном использовании земельного участка в соответствии с Генеральным планом и Правилами землепользования и застройки сельского поселения Сергино.

В заявлении  указываются:
сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество  гражданина либо наименование юридического лица, почтовый адрес, сведения о земельном участке; 
 сведения о документах, уполномочивающих (подтверждающих полномочия) представителя физического лица подавать от его имени заявление в случае, если от  имени заявителя  выступает его законный представитель, действующий в силу закона, или его представитель на основании доверенности.

Заявление и документы для получения муниципальной услуги предоставляются:

в письменном виде почтой;

лично гражданином, либо уполномоченным в установленном порядке лицом.

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний  представляет документ, удостоверяющий личность и документ,  подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

2.7.  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 имеется.
2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги

неправильное оформление запроса на получение сведений заинтересованными лицами (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание);

отсутствие документов, перечисленных в разделе 2.6 Административного регламента;

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания. 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. 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 запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении  результата предоставления муниципальной услуги составляет  не более  15 минут.

2.11.   Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Срок регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги  составляет 1 день.

2.12.    Требования к местам предоставления  муниципальной услуги 

2.12.1.   На территории, прилегающей к зданию, в котором располагается Администрация, оборудуются  места для бесплатной парковки автотранспортных средств.

2.12.2.  Помещения, в которых  предоставляется муниципальная услуга, оборудуются стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны. Данные помещения должны соответствовать  санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.3. Рабочие места сотрудников Администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой,  позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.12.4.  Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы  сотрудников Администрации.  Места ожидания должны быть оборудованы  стульями, кресельными секциями либо скамьями.  Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

2.12.5. Должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на исполнение по их заявлению муниципальной  услуги, которая определяется Администрацией самостоятельно (возможность выезда на место, оснащение здания пандусами для инвалидных колясок, кнопкой вызова  и т.п.).

2.13.   Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

доступность  информирования заявителей в форме индивидуального  (устного или письменного) информирования, публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

соблюдение  времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги;

соблюдение графика работы Администрации с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

бесплатность предоставления муниципальной услуги;

бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления  муниципальной услуги;

соответствие  процедур и сроков предоставления муниципальной услуги  требованиям настоящего административного регламента;

отсутствие в Администрации обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги.»;

1.17. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление документов по обмену жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма»,  утвержденный постановлением Администрации сельское поселение Сергино от 30.06.2011 № 130  изложить в следующей редакции:

«1. Общие положения

1.1.   Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент Администрации сельское поселение Сергино по предоставлению муниципальной услуги «Оформление документов по обмену жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по приватизации жилищного фонда (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги,  определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).

1.2.  Сведения о заявителях

Получателями муниципальной услуги являются физические – пользователи жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, обратившиеся в орган местного самоуправления за предоставлением муниципальной услуги (далее – заявители). 
При предоставлении муниципальной
 услуги от имени заявителей взаимодействие с Администрацией сельское поселение Сергино  вправе осуществлять их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании  доверенности.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

непосредственно в Администрации сельское поселение Сергино (далее - Администрация), расположенной по адресу:  Тюменская область, ХМАО-Югра, Октябрьский район, п.Сергино, ул.Центральная, д.2;
по адресу электронной почты: admsergino@mail.ru;

посредством телефонной связи  по телефонам:  8 (34678) 3-40-17;
в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино http://admsergino.ru; на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа-Югры»: http://86.gosuslugi.ru; в государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; в государственной  информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2) информирование о  порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе  предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устной (лично или по телефону) и письменной.

   В  случае устного обращения заявителя (лично или по телефону) за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги сотрудники Администрации осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам направить в Администрацию обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное  для  заинтересованных лиц время для устного информирования.

Письменное информирование осуществляется  при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение  15 дней со дня регистрации письменного обращения.

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

В случае, если в обращении о предоставлении  письменной консультации по процедуре  предоставления муниципальной услуги не указаны  фамилия заявителя, направившего  обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

3) информация о месте нахождения, номерах телефонов сотрудников Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается в сети  Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;
4) информация о муниципальной услуге  предоставляется непосредственно  в помещениях Администрации, а также  с использование средств телефонной связи, электронного информирования посредством размещения на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Сергино;

5) информация о процедуре  предоставления муниципальной услуги, в том числе о  ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается при письменном  и (или) устном (лично или по телефону) обращении заявителя по номерам телефонов  сотрудников Администрации.  Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно;

6) на информационных стендах, находящихся в здании  Администрации, на бумажных носителях размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) справочная информация о сотрудниках Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество главы сельского поселения Сергино, заместителей главы Администрации, а также сотрудников Администрации);

в)  текст настоящего административного регламента.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги  «Оформление документов по обмену жилыми помещениями, предоставленными по договорам социального найма».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельское поселение Сергино

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) Результатом предоставления муниципальной услуги является оформление договора на обмен жилых помещений муниципального жилищного фонда, находящихся в пользовании граждан  по договорам социального найма;
2) отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.  

2.4.   Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Решение о приватизации жилых помещений принимается по заявлениям граждан в месячный срок со дня подачи документов.
2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется    в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации; 

Гражданским кодексом Российской Федерации; 

Жилищным кодексом Российской Федерации; 

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

Иными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами органов местного самоуправления, регламентирующими правоотношения в сфере приватизации жилищного фонда на территории сельского поселения Сергино.

Настоящим Административным регламентом.

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

заявление, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи (приложение № 1);

копии паспортов граждан, зарегистрированных в данном жилом помещении;

справка о составе семьи;

договор социального найма;

постановление администрации сельского поселения Сергино о предоставлении жилого помещения;

копия доверенности, в случае оформления обмена другим лицом.
При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний  представляет документ, удостоверяющий личность и документ,  подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

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

Предоставлены не все документы в соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента (приложение № 2). 
2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги

Муниципальная  услуга не предоставляется в случаях, если:

к нанимателю обмениваемого жилого помещения предъявлен иск о  расторжении или об изменении договора социального найма жилого помещения;

право пользования обмениваемым жилым помещением оспаривается в судебном порядке;

обмениваемое жилое помещение признано в установленном порядке непригодным для проживания;

принято решение о сносе соответствующего дома или его переоборудовании для использования в других целях;

принято решение о капитальном ремонте соответствующего дома с переустройством и перепланировкой жилых помещений в этом доме;

в результате обмена в коммунальную квартиру вселяется гражданин, страдающий одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 51 Жилищного Кодекса РФ 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания. 

Муниципальная услуга предоставляется  безвозмездно 
2.10. 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 запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении  результата предоставления муниципальной услуги составляет  не более  15 минут.

2.11.   Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Срок регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги  составляет 1 день.

2.12.    Требования к местам предоставления  муниципальной услуги 

2.12.1.   На территории, прилегающей к зданию, в котором располагается Администрация, оборудуются  места для бесплатной парковки автотранспортных средств.

2.12.2.  Помещения, в которых  предоставляется муниципальная услуга, оборудуются стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны. Данные помещения должны соответствовать  санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.3. Рабочие места сотрудников Администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой,  позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.12.4.  Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы  сотрудников Администрации.  Места ожидания должны быть оборудованы  стульями, кресельными секциями либо скамьями.  Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

2.12.5. Должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на исполнение по их заявлению муниципальной  услуги, которая определяется Администрацией самостоятельно (возможность выезда на место, оснащение здания пандусами для инвалидных колясок, кнопкой вызова  и т.п.).

2.13.   Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

доступность  информирования заявителей в форме индивидуального  (устного или письменного) информирования, публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

соблюдение  времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги;

соблюдение графика работы Администрации с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

бесплатность предоставления муниципальной услуги;

бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления  муниципальной услуги;

соответствие  процедур и сроков предоставления муниципальной услуги  требованиям настоящего административного регламента;

отсутствие в Администрации обоснованных жалоб по вопросу предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения.
3.1. Прием заявления с  документами

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением и документами, указанными в настоящем Административном регламенте,  к специалисту Администрации, ответственному за предоставление данной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

устанавливает личность заявителя;

проверяет полномочия заявителя или полномочия представителя заявителя действовать от заявителя (на основании доверенности, заверенной в установленном порядке) в случае невозможности личного обращения заявителя;

проверяет комплектность и надлежащее оформление документов заявителя, наличие подлинников документов, читаемость копий документов, указанных в настоящем Административном регламенте.

В случае выявления недостатков в представленных документах специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя (его представителя) о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению, принимает решение об отказе в приеме документов по основаниям, определенным настоящим Административным регламентом, и возвращает документы заявителю (его представителю). 

Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, сверяет представленные копии документов с их оригиналами и заверяет  копии документов. Копии документов, предоставленные заявителем,  могут быть заверены   нотариально.
Максимальный срок выполнения административной процедуры 25 минут.

3.2. Принятие решения о выдаче разрешения на обмен жилыми помещениями по договорам социального найма или отказе в выдаче разрешения  на обмен
 Процедура принятия решения о выдаче разрешения на обмен жилыми помещениями по договорам социального найма или отказе в выдаче разрешения  на обмен  начинается с правовой экспертизы пакета документов. Основанием для правовой экспертизы является поступление пакета документов специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
Специалист Администрации уведомляет заявителя о принятом решении путём направления заявителю согласия о выдаче разрешения на обмен жилыми помещениями по договорам социального найма в муниципальном жилищном фонде   или об отказе в выдаче такого  разрешения  и в случае необходимости дублирует сообщение посредством телефонной или факсимильной связи, посредством электронной почты (приложение 3 и приложение 4). 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не превышает 10 дней.
3.3. Подготовка проекта постановления об обмене жилыми помещениями по договорам социального найма в муниципальном жилищном фонде или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Проект постановления об обмене жилыми помещениями по договорам социального найма в муниципальном жилищном фонде  или отказ в выдаче такого разрешения подготавливается ответственным специалистом Администрации и утверждается  главой  поселения. 

Максимальный срок исполнения процедуры 10 дней.

3.4. Оформление договора об обмене жилыми помещениями по договорам социального найма в муниципальном жилищном фонде 

На основании постановления об обмене жилыми помещениями по договорам социального найма в муниципальном жилищном  заключается договор  об обмене жилыми помещениями  (приложение 5).

Максимальный срок выполнения административной процедуры  5 дней; 
3.5. Передача договора об обмене жилыми помещениями по договорам социального найма в муниципальном жилищном. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры  1 день.

4.Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги Административного регламента

4.1.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги, а также  принятием решений при предоставлении муниципальной  услуги осуществляется главой администрации сельского поселения Сергино, при его отсутствии - заместителем главы администрации по жизнеобеспечению.
4.2. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям заявителей (осуществляется на основании распоряжения главы администрации сельского поселения Сергино).

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

В случае проведения проверки по конкретному обращению заявителя в течение 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт утверждается главой администрации сельского поселения Сергино.

4.3.
По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.

Персональная ответственность сотрудника закрепляется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностных лиц и  муниципальных служащих, 

обеспечивающих ее предоставление

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) сотрудника Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

Досудебное (внесудебное) обжалование не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), принятых Администрацией  в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебное (внесудебное) обжалование не является для заявителей обязательным.

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения Администрации лично, в письменной форме, в форме электронного сообщения. 

5.3. Требования к содержанию жалобы.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указываются:

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

фамилия, имя, отчество, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации 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. 

5.5. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

а) отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и почтовый адрес заявителя, направившего жалобу, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотруднику органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членам его семьи;

в) текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

д) ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае оставления жалобы без ответа по существу поставленных в нем вопросов заявителю, направившему жалобу, сообщается о причинах отказа в рассмотрении жалобы либо о переадресации жалобы.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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.

5.7.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы»
2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте органов местного самоуправления в сети Интернет и опубликовать в газете «Октябрьские вести». 

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социально-правовым вопросам.
Исполняющий обязанности главы поселения




А.В.Мосягин
