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_______________________________________________________________________________

Информационный бюллетень  органов местного самоуправления муниципального образования сельского поселения Куть –Ях
__________________________________________________________________________________
№ 27 (239), 04 августа 2015 года               
официальный сайт администрации сельского поселения Куть -Ях http://admkut-jah.ru
АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КУТЬ-ЯХ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	04.08.2015
	№ _119___ . 

	
	


п. Куть-Ях
Об установлении коэффициентов переходного периода

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, 
п.2 ст.3.3 Федерального закона от 25.10.2001 №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», на основании постановления Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 02.12.2011            № 457-п «Об арендной плате за земельные участки земель населенных пунктов»                     п о с т а н о в л я ю:

1. Установить коэффициенты переходного периода при определении размера арендной платы за использование земельных участков на землях населенных пунктов, государственная собственность на которые не разграничена, в отношении каждого вида и подвида разрешенного использования, расположенных в границах сельского поселения Куть -Ях, согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию) в информационном бюллетене «Куть-Яхский вестник» (муниципальное средство массовой информации органов местного самоуправления поселения).

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования) и распространяет свое действия на правоотношения, возникшие с 01.03.2015 года..
4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы поселения Бунину З.Х.

Глава поселения





                         А.А. Колпащиков

Приложение к 

постановлению администрации

сельского поселения Куть -Ях

от 04.08.2015 № 119 

Коэффициенты переходного периода 
при определении размера арендной платы за использование земельных участков на землях населенных пунктов, государственная собственность на которые не разграничена, в отношении каждого вида и подвида разрешенного использования, расположенных в границах сельского поселения Куть -Ях
	№
вида 
разрешенного использования
	Виды и подвиды разрешенного использования  
земельных участков
	Коэффициенты переходного периода

	1.
	Земельные участки, предназначенные для     
размещения домов многоэтажной жилой застройки 
	0,5

	2.
	Земельные участки, предназначенные для     
размещения домов индивидуальной жилой застройки
	0,7

	
	Земельные участки, предназначенные для ведения ЛПХ (приусадебные участки), крестьянско-фермерские хозяйства
	0,7

	3.
	Земельные участки,  

предназначенные для  

размещения гаражей и автостоянок 
	в составе гаражных кооперативов, индивидуальные
	0,7

	
	
	сервисного 

обслуживания
	0,5

	4.
	Земельные участки, находящиеся в составе    
дачных, садоводческих и огороднических объединений  
	1,5

	5.
	Земельные участки,  предназначенные для  объектов торговли, общественного питания и бытового обслуживания (благоустройство территории, прилегающей к арендуемому объекту) 
	магазины, торговые   
центры, коммерческие аптеки         
	0,7

	
	
	рынки          
	0,7

	
	
	торговые павильоны   
киоски        
	0,7

	
	
	ярмарки
	0,5

	
	
	автозаправочные станции
	0,3

	
	
	платные автостоянки   
	0,3

	
	
	автомойки        
	0,2

	
	
	станции технического  
обслуживания      
	0,2

	
	
	объекты общественного  
питания, в том числе:  
рестораны, кафе, столовые        
	0,7

	
	
	объекты бытового    
обслуживания      
	0,7

	
	
	объекты развлекательного
характера        
	0,5

	
	
	рекламные сооружения  
	0,5

	6.
	Земельные участки, предназначенные 

для размещения гостиниц              
	1,0

	7.
	Земельные участки, предназначенные 

для размещения      
административных 

и офисных зданий,

объектов образования, 
науки, здравоохранения 

и социального обеспечения,     
физической культуры и спорта, культуры, искусства, религии  
	объекты финансовых,   
кредитных, юридических, 
адвокатских компаний  
	0,5

	
	
	административные здания,
офисы          
	0,5

	
	
	объекты учреждений,   
общественных,      
религиозных организаций
	0,2

	
	
	объекты образования,  
науки, здравоохранения, 
физкультуры и спорта,  
культуры и искусства  
	0,2

	8.
	Земельные участки, предназначенные для размещения объектов рекреационного и лечебно-оздоровительного назначения          
	0,5

	9.
	Земельные участки, предназначенные для  размещения      
производственных и административных зданий, строений, сооружений промышленности, коммунального хозяйства, материально-технического, продовольственного снабжения, сбыта и  
заготовок       
	пищевая промышленность 
	0,5

	
	
	легкая промышленность  
	0,5

	
	
	лесозаготовка и     
лесопереработка     
	0,3

	
	
	нефтегазодобывающая и  
нефтегазоперерабатывающая    
промышленность     
	0,5

	
	
	полиграфическая     
промышленность     
	0,5

	
	
	машиностроение     
	0,5

	
	
	складское хозяйство   
	0,3

	
	
	коммунальное хозяйство 
	0,3

	
	
	прочие промышленные   
предприятия       
	0,7

	10.
	Земельные участки, предназначенные для размещения электростанций, обслуживающих их сооружений и объектов             
	0,5

	11.
	Земельные участки, предназначенные для размещения портов, водных,  железнодорожных  вокзалов, автодорожных вокзалов, аэропортов, аэродромов,  аэровокзалов  
	объекты железнодорожного
транспорта       
	    1,5

	
	
	объекты воздушного   
транспорта       
	0,5

	
	
	объекты водного     
транспорта       
	0,5

	
	
	объекты автодорожных  
вокзалов        
	0,5

	12.
	Земельные участки, занятые водными объектами, находящимися в обороне
	зем. налог

	13.
	Земельные участки, предназначенные для разработки полезных ископаемых, размещения
железнодорожных  путей, автомобильных дорог, 

искусственно  
созданных внутренних водных путей, причалов, пристаней, полос отвода железных 

и автомобильных дорог, водных путей, трубопроводов, кабельных, радиорелейных 

и воздушных линий связи 

и линий радиофикации, воздушных линий электропередачи конструктивных элементов 

и сооружений, объектов, необходимых для эксплуатации, содержания, строительства, реконструкции, ремонта, развития наземных 

и подземных зданий, строений, сооружений, устройств транспорта, энергетики и связи; размещения  наземных сооружений и инфраструктуры спутниковой связи,  объектов космической деятельности, военных объектов       
	объекты автомобильного 
транспорта       
	0,5

	
	
	объекты трубопроводного 
транспорта       
	1

	
	
	объекты обороны     
	0,5

	
	
	разработка полезных   
ископаемых       
	0,5

	
	
	ЛЭП, ТП и прочие объекты
энергетики       
	1

	
	
	прочие         
	1


АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КУТЬ-ЯХ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	04.08.2015
	№ __120___ . 


п. Куть-Ях

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов,

подтверждающих право на владение землей»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации  сельского поселения Куть-Ях от 02.08.2011 № 82 «Об утверждении реестра муниципальных услуг муниципального образования  «Сельское поселение Куть -Ях», постановлением администрации сельского поселения Куть-Ях от 03.06.2013 № 64 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом сельского поселения Куть-Ях, в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» п о с т а н о в л я ю:


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию) в информационном бюллетене «Куть-Яхский вестник» (муниципальное средство массовой информации органов местного самоуправления поселения).

3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы поселения З.Х.Бунину.

Глава поселения







А.А.Колпащиков

	
	Приложение к 

постановлению администрации

сельского поселения Куть -Ях

от 04.08.2015 № 120




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право 

на владение землей»

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей» (далее – административный регламент), устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения Куть-Ях (далее  – администрация поселения) а также порядок его взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические или физические лица, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам, подтверждающим право на владение землей.

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе обратиться их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании доверенности. 

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1.Информация о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы, адресе электронной почты администрации сельского поселения Куть-Ях, участвующего в предоставлении муниципальной услуги:

место нахождения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги: - администрация сельского поселения Куть-Ях

п. Куть-Ях, дом 6а; приемная: 2 этаж, телефоны для справок: (3463)292-325; адрес электронной почты: kut20062006@yandex.ru;

график работы: 

понедельник – четверг с 08:30 до 17:00 часов;

пятница с 08:30 до 14:30 часов;

перерыв в течение рабочего дня с 13:00 до 14:00 часов;

суббота, воскресенье выходной.

1.3.2. Способы получения информации о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы: Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее также – МФЦ):

МФЦ находится по адресу: г. Нефтеюганск, ул.Сургутская, 1/23;
график работы:

понедельник – пятница с 08:00 до 20:00 часов;
суббота с 08:00 до 17:00 часов;
воскресенье выходной.

1.3.3. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №7 по Ханты-мансийскому автономному округу - Югре, обращение в который необходимо
 для предоставления муниципальной услуги.

Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы №7 по Ханты-мансийскому автономному округу- Югре находится по адресу: г.Нефтеюганск, микрорайон 12 , дом 18;
телефоны для справок: (3463)28-65-14, (3463)25-66-26;
адрес электронной почты:i861900@r86.nalog.ru;
график работы:
понедельник, среда с 9-00 до 18-00;
вторник, четверг с 9-00 до 20-00;

пятница с 9-00 до 17-00;

1 и 3 суббота месяца с 10-00 до 15-00;
адрес официального сайта: i861900@r86.nalog.ru.
1.3.4. Сведения, указанные в подпунктах 1.3.1 - 1.3.3 пункта 1.3 настоящего административного регламента, размещаются на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

на официальном сайте органов местного самоуправления администрации сельского поселения Куть-Ях : http://admkut-jah.ru (далее – официальный сайт);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru(далее ‑ Единый портал);

в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа  - Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры» 86.gosuslugi.ru(далее – региональный портал).

1.3.5. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующих формах:

устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону);

письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);

в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, Едином и региональном порталах.

Информация о муниципальной услуге также размещается в форме информационных (текстовых) материалов на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

1.3.6. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя) специалист администрации сельского поселения Куть-Ях (далее – специалист администрации поселения), специалист МФЦ осуществляют устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося 
за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется в соответствии 
с графиком, указанным в подпункте 1.3.1 пункта 1.3 настоящего административного регламента, продолжительностью не более 15 минут.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При общении с заявителями (по телефону или лично) специалист администрации поселения ответственный за предоставление муниципальной услуги, специалист МФЦ должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить
в администрацию поселения письменное обращение о предоставлении ему письменного ответа либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования. 

1.3.7. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее оказания, в письменной форме, в том числе электронной, заявителям необходимо обратиться в администрацию поселения в соответствии с графиком, указанным в подпункте 1.3.1 пункта 1.3 настоящего административного регламента.

При консультировании в письменной форме, в том числе электронной, ответ 
на обращение заявителя направляется на указанный им адрес (по письменному запросу заявителей на почтовый адрес или адрес электронной почты, указанный в запросе) в срок, не превышающий 30 календарных дней с даты поступления обращения (регистрации) в администрацию поселения.

1.3.8. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги посредством Единого или регионального порталов заявителям необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в подпункте 1.3.4 пункта 1.3 настоящего административного регламента.

1.3.9. На стенде в местах предоставления муниципальной услуги и 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в том числе муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты администрации поселения, в том числе МФЦ;

сведения о способах получения информации о месте нахождения и графике работы органа власти, обращение в который необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

процедура получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения;

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

блок-схема предоставления муниципальной услуги;

текст настоящего административного регламента с приложениями (извлечения – на информационном стенде; полная версия размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», либо полный текст административного регламента можно получить, обратившись к специалисту администрации поселения  либо к специалисту МФЦ 

В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалист администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 5 (пять) календарных дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивает размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на информационном стенде, находящемся в месте предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Органом, предоставляющего муниципальную услугу является администрация сельского поселения Куть-Ях.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель может также обратиться в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

При предоставлении муниципальной услуги администрация поселения или МФЦ осуществляет межведомственное информационное взаимодействие с Управлением Федеральной налоговой службы Российской Федерации по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре. 

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением 
в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг 
и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача (направление) заявителю заверенных копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей; 

выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, с указанием причины отказа.

Заверенные специалистом администрации поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей, выдаются (направляются) заявителю сопроводительным письмом на официальном бланке администрации поселения.

Уведомление об отказе в выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, оформляется на официальном бланке администрации сельского поселения Куть-Ях, и подписывается главой сельского поселения Куть –Ях, либо лицом, его замещающим.

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 (пятнадцать) календарных дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в администрацию сельского поселения Куть-Ях.

В общий срок предоставления муниципальной услуги входит срок направления межведомственных запросов и получения на них ответов, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителя в администрацию поселения. 

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, - не позднее чем через 2 (два) календарных дня со дня подписания главой поселения либо лицом, его замещающим, письма о направлении копий архивных документов или уведомления об отказе в выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено. 

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, №40, ст.3822);

Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле 
в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, №43 ст.4169);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (ч. 1), ст. 3448);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);
Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года № 2334
«О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» (Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации, 1994, № 2, ст.74);

 Указом Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 07.05.2012, Собрание законодательства Российской Федерации, 07.05.2012, № 19, ст.2338, «Российская газета», № 102, 09.05.2012);

распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» (Собрание законодательства РФ, 28.12.2009, N 52 (2 ч.), ст. 6626);
приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, N 20, 14.05.2007);

Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 7 июня 2005 года № 42-оз «Об архивном деле в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре» (Собрание законодательства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, 30 июня 2005 г., № 6, ст. 546);

Распоряжением Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 05.08.2011 № 424-рп «О перечне документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде» (Собрание законодательства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры», 15.08.2011);

Уставом сельского поселения Куть-Ях, принятым Советом депутатов сельского поселения Куть-Ях «07» августа 2008 года решение № 120;

- настоящим административным регламентом. 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право
 на владение землей;

2) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица 
в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем;

3) копии имеющихся документов на земельный участок (если таковые имеются), для упрощения поиска архивных документов.

2.5.1. Документы, указанные в подпункте 1 и 3 пункта 2.5 настоящего административного регламента, представляется заявителем в администрацию поселения самостоятельно.

2.5.2. Документы, указанные в подпункте 2 пункта 2.5 настоящего административного регламента, запрашиваются администрацией поселения или МФЦ в рамках межведомственного информационного взаимодействия самостоятельно или могут быть предоставлены заявителем по собственной инициативе.

2.5.3. Способы получения заявителями документов, указанных в подпунктах 1, 2 пункта 2.5 настоящего административного регламента.
Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить:

на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги;

у специалиста администрации поселения либо специалиста МФЦ;

посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»на официальном сайте, Едином и региональном порталах.

Документы, указанные в подпункте 2 пункта 2.5. настоящего административного регламента, заявитель может получить, обратившись в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы №7 по Ханты-мансийскому автономному округу - Югре (способы получения информации о месте нахождения федерального органа указаны в подпункте 1.3.3 пункта 1.3 настоящего административного регламента).

2.5.4. Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается в свободной форме либо по рекомендуемым формам, приведенным в приложениях № 1 (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей) или № 2 (для юридических лиц) к настоящему административному регламенту. 

В заявлении о предоставлении муниципальной услуги заявитель должен указать способ выдачи (направления) ему документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

2.5.5. Способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги:

при личном обращении в администрацию поселения;

по почте в администрацию поселения;

посредством обращения в МФЦ;

посредством Единого или регионального порталов. 

2.5.6. Непредставление заявителем документов и информации, которые он вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа ему в предоставлении муниципальной услуги.

2.5.7. Запрещается требовать от заявителей:

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

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

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

Оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.

2.7.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

отсутствие в архиве запрашиваемых документов;

отсутствие в заявлении необходимых сведений для проведения поисковой работы;

наличие в представленных документах недостоверной информации;

отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих персональные данные третьих лиц.
2.8. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе. 

2.9. 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 не должен превышать 15 минут.

2.10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившего посредством электронной почты и с использованием Единого и регионального порталов 

Письменные обращения, поступившие в адрес администрации поселения, подлежат обязательной регистрации специалистом администрации поселения, ответственным за прием и регистрацию документов в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте в день поступления обращения в администрацию поселения.

В случае личного обращения заявителя в администрацию поселения заявление 
о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации специалистом администрации поселения в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте в течение 15 минут.

В случае подачи заявления посредством Единого и регионального порталов письменные обращения подлежат обязательной регистрации специалистом администрации поселения, в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте в день поступления обращения в администрацию поселения.

В случае подачи заявления в МФЦ письменные обращения подлежат обязательной регистрации специалистом МФЦ в течение 15 минут в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте.

Заявителю, подавшему заявление в администрацию поселения или МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения администрацию поселения или МФЦ, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, расположено
с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей. 

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы.

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, соответствуют санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда. 

Каждое рабочее место муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. 

Места ожидания оборудуются столами, стульями или скамьями (банкетками), информационными стендами, информационными терминалами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

На информационных стендах, информационном терминале и 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также информация, указанная в подпункте 1.3.9 пункта 1.3 настоящего административного регламента.

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне.

Официальный сайт должен:

содержать список регламентированных муниципальных услуг, тексты административных регламентов, приложения к административным регламентам, образцы заполнения запросов и бланки запросов или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;

предоставлять пользователям возможность распечатки бланков, обмен мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг, направление обращения и получения ответа в электронном виде.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями. 

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

возможность получения заявителем муниципальной услуги в МФЦ;

доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного информирования, в том числе посредством официального сайта, Единого и регионального порталов;

доступность заявителей к форме заявления о предоставлении муниципальной услуги, размещенной на Едином и региональном порталах, в том числе с возможностью его копирования и заполнения в электронном виде;

бесплатность предоставления муниципальной услуги и информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

возможность направления заявителем документов в электронной форме посредством Единого и регионального порталов.

2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

соблюдение должностными лицами администрацию поселения, предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления муниципальной услуги;

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

отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

восстановление нарушенных прав заявителя.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого и регионального порталов осуществляется с использованием усиленной квалификационной электронной подписи в соответствии с законодательством об электронной цифровой подписи.

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна» в соответствии с законодательством Российской Федерации.

МФЦ осуществляет прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, направление межведомственных запросов и получение на них ответов, а также выдачу результата предоставления муниципальной услуги.

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

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

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

2) формирование и направление межведомственных запросов в орган власти, участвующий в предоставлении муниципальной услуги;

3) рассмотрение представленных документов и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

4) выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

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

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление 
в администрацию поселения заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством Единого и регионального порталов.
Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: 

за прием и регистрацию заявления, поступившего по почте в адрес администрации поселения – специалист администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

за прием и регистрацию заявления, предоставленного заявителем лично в администрацию поселения – специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

за прием и регистрацию заявления, поступившего в администрацию поселения посредством Единого и регионального порталов - специалист администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

за прием и регистрацию заявления в МФЦ – специалист МФЦ.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения – в день поступления обращения в Департамент; при личном обращении заявителя – 15 минут с момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги).

Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Результат административной процедуры: зарегистрированное заявление 
о предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации результата административной процедуры: 

в случае поступления заявления по почте специалист администрации поселения, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений или в электронном документооборот;

в случае подачи заявления лично специалист администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте;
в случае направления заявления посредством Единого и регионального порталов специалист администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте;

в случае подачи заявления в МФЦ специалист МФЦ регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений или 
в электронном документообороте;
заявителю, подавшему заявление в администрацию поселения или МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения администрацией поселения или МФЦ, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

В случае поступления заявления по почте, зарегистрированное заявление с резолюцией главы сельского поселения Куть –Ях, о предоставлении муниципальной услуги с приложениями, передается специалисту администрации поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

В случае подачи заявления в МФЦ зарегистрированное заявление 
о предоставлении муниципальной услуги с приложениями передается в администрацию поселения.

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в орган власти, участвующий в предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления к специалисту администрации поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги, либо специалисту МФЦ.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, либо специалист МФЦ.

направление межведомственных запросов в орган власти, участвующий
в предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – 3 (три) календарных дня со дня поступления зарегистрированного заявления специалисту администрации поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги, либо специалисту МФЦ);

получение ответа на межведомственные запросы (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – 5(пять) календарных дней со дня поступления межведомственного запроса в орган власти, предоставляющий документ и информацию).
Критерий принятия решения о направлении межведомственного запроса: отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в подпункте 2 пункта 2.5 настоящего административного регламента.

Результат административной процедуры: полученные ответы 
на межведомственные запросы;

Способ фиксации результата административной процедуры: 

Специалист администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует ответ на запрос, в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте;

в случае поступления ответа на межведомственный запрос по почте специалист администрации поселения регистрирует ответ на запрос, в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте;

специалист МФЦ регистрирует полученный ответ на запрос в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте.

В случае поступления ответа на межведомственный запрос по почте 
в администрацию поселения, специалист администрации передает зарегистрированный ответ на межведомственный запрос специалисту администрации ответственному за предоставление муниципальной услуги.

В случае поступления ответа на межведомственный запрос специалисту МФЦ, он обеспечивает его передачу в администрацию поселения в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией поселения.

3.4. Рассмотрение представленных документов и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту администрации поселения ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги, либо ответа на межведомственный запрос.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры:

за рассмотрение и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги– специалист администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

за подписание письма о направлении копий архивных документов или уведомления об отказе в выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей – глава сельского поселения либо лицо, его замещающее;

за регистрацию письма о направлении копий архивных документов или уведомления об отказе в выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей – специалист администрации поселения.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

рассмотрение и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги(продолжительность и (или) максимальный срок выполнения – в течение 2 (двух) календарных дней со дня регистрации в администрации поселения заявления о предоставлении муниципальной услуги или ответов на межведомственные запросы);

подписание письма о направлении копий архивных документов или уведомления об отказе в выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения – не позднее 2 (двух) календарных дней со дня подготовки специалистом администрации поселения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги); 

регистрация письма о направлении копий архивных документов или уведомления об отказе в выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения – в день их подписания главой поселения).

Критерием принятия решения о предоставлении или об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.7.2 пункта 2.7 настоящего административного регламента.

Результат административной процедуры: 

подписанное главой поселения либо лицом, его замещающим, письмо о направлении копий архивных документов и заверенные копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей;

подписанное главой поселения либо лицом, его замещающим, уведомление об отказе в выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

копии архивных документов, подтверждающих право на владение земле, заверяются подписью специалиста администрации поселения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, указывается должность, дата, подпись, ставится печать администрации поселения; 

письмо о направлении копий архивных документов и уведомление об отказе в выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей, регистрируется в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте.
В случае указания заявителем о выдаче результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ (отображается в заявлении о предоставлении муниципальной услуги), специалист администрации поселения ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день регистрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, обеспечивает их передачу в МФЦ.

3.5. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является: зарегистрированные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, либо поступление их специалисту администрации поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги, или специалисту МФЦ.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: 

за направление заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой – специалист администрации поселения

за выдачу заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно – специалист администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

за выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ – специалист МФЦ.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: направление (выдача) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – не позднее чем через 2 (два) календарных дня со дня подписания главой поселения либо лицом, его замещающим, письма о направлении копий архивных документов или уведомления об отказе в выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей).

Критерий принятия решения: оформленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

Результат административной процедуры: выданные (направленные) заявителю документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно или по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ.

Способ фиксации:

в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю, запись о выдаче документов заявителю, подтверждается записью заявителя в журнале регистрации заявлений;
в случае направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, получение заявителем документов, подтверждается уведомлением о вручении;
в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, запись о выдаче документов заявителю, подтверждается записью заявителя в журнале регистрации заявлений или отображается в электронном документообороте.
IV. Формы контроля за исполнением 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 поселения сельского поселения Куть-Ях.

4.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся главой сельского поселения  либо лицом, его замещающим.

Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с решением главы поселения либо лица, его замещающего. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся главой поселения либо, лицом его замещающим, на основании жалоб заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц администрации  принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, обратившемуся заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о мерах, принятых в отношении виновных лиц. 

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

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.

4.3. Должностные лица администрации поселения несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте, а также с использованием адреса электронной почты администрации поселения в форме письменных и устных обращений в адрес администрации поселения.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также должностных лиц и муниципальных служащих,

обеспечивающих ее предоставление

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также должностными лицами, муниципальными служащими.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться 
действие (бездействие) Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Жалоба, поданная с соблюдением требований Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), подается 
в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Жалоба на действия (бездействие) Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, подается 
в Администрацию и рассматривается уполномоченным  должностным лицом на рассмотрение жалоб - заместителем главы сельского поселения Куть -Ях. 

Жалоба на решения главы сельского поселения Куть -Ях, подается 
в Администрацию и рассматривается главой сельского поселения Куть -Ях

Жалобы рассматриваются указанными в настоящем пункте должностными лицами (далее – лица, уполномоченные на рассмотрение жалобы) в соответствии с настоящим разделом.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации,  должностного лица либо муниципального служащего;

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

5.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя, и документ, удостоверяющий личность представителя заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий 
от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется:

· специалистом Администрации, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги;

· ответственным должностным лицом для приема жалоб на решения и действия (бездействие) администрации сельского поселения Куть -Ях, должностных лиц и муниципальных служащих - ведущим специалистом по работе с населением администрации сельского поселения Куть –Ях (при подаче жалобы главе сельского поселения Куть -Ях). Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

1) официального сайта органов местного самоуправления Администрации;

2) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, не требуется.

5.9. В случае если жалоба подана лицу, не уполномоченному на рассмотрение жалобы в соответствии с пунктом 5.3 настоящего раздела, в течение 3 рабочих дней 
со дня ее регистрации указанное лицо направляет жалобу лицу, уполномоченному 
на ее рассмотрение и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы 
в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.10. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией сельского поселения Куть -Ях, (далее – соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается в соответствии с настоящим разделом заместителем главы сельского поселения Куть -Ях, согласно соглашению о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы 
в Администрации.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Куть -Ях, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Куть -Ях для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Куть -Ях;

6) требование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Куть -Ях;

7) отказ Администрации, должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.12. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Администрации, должностного лица, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.13. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с ч.7 ст.11.2 Федерального закона № 210-ФЗ лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, принимает решение об удовлетворении жалобы (частичном удовлетворении жалобы) либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение должностного лица. 

При удовлетворении жалобы лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.14. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю 
не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы оформляется 
на официальном бланке Администрации и подписывается лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью лица, уполномоченного на рассмотрение жалобы, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.16. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии 
с требованиями настоящего Порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.17. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица либо муниципального служащего, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) и (или) почтовый или электронный адрес заявителя, указанные в адресе для направления отве

                                                                                                         Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей»

ЗАЯВЛЕНИЯ
для физических лиц и индивидуальных предпринимателей

Заявление 

о выдаче копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей

	Лист № ________
	Всего листов ________

	1. заявление
в__________(уполномоченный орган)
	2.
	Заполняется специалистом органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги

2.1. Порядковый № записи __________________________________

2.2. Количество: документов _________ / листов в них__________

2.3. Ф.И.О. специалиста ____________________________________

2.4. Дата «______» __________ 20_____г., время ______________________________

	1.1
	Прошу выдать копии архивных документов, подтверждающих право на владение землей:

	1.2
	Адрес (местоположение)

земельного участка:
	

	1.3
	Наименование, номер запрашиваемого документа:
	

	1.4
	Правообладатель земельного участка:
	

	1.5.
	Цель использования земельного участка:
	

	2.
	Сведения о ЗАЯВИТЕЛе (ПРЕДСТАВИТЕЛЕ ЗАЯВИТЕЛЯ)

	
	Фамилия ___________________________________________________________________________

Имя ___________________________________________________________________________

Отчество ___________________________________________________________________________

Паспорт _______________________ выдан ______________________________________

____________________________________________ дата выдачи____________________

ИНН ________________________________ ОГРНИП_____________________________________

	3.
	Документы, прилагаемые к заявлению

(в ячейках указывается количество листов в документах, прилагаемых к заявлению)

	
	
	1. Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя

	4.
	Адреса и телефоны заявителя (ПРЕДСТАВИТЕЛЯ ЗАЯВИТЕЛЯ)

	
	
	Заявитель
	
	Представитель заявителя

	
	Телефон: ____________ Факс:____________ E-mail: _______________________

Почтовый адрес: ____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

	5.
	способ выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:

в МФЦ

нарочно в __________ (уполномоченном органе)
по адресу:___________________________________________________________

	6.
	подпись

	
	Ф.И.О.:
	Подпись:
	Дата: «___» _______ 20__ г.


АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КУТЬ-ЯХ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	04.08.2015
	№ __121___ . 

	
	


п. Куть-Ях

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Предварительное согласование предоставления земельного участка»

          В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральными законами Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации  сельского поселения Куть-Ях от 02.08.2011 № 82 «Об утверждении реестра  муниципальных услуг муниципального образования  «Сельское поселение Куть -Ях», постановлением администрации сельского поселения Куть-Ях от 03.06.2013 № 64 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом сельского поселения Куть-Ях, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления земельного участка» согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию) в информационном бюллетене «Куть-Яхский вестник» (муниципальное средство массовой информации органов местного самоуправления поселения).
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы поселения З.Х.Бунину.

Глава поселения







А.А.Колпащиков

	
	Приложение к 

постановлению администрации

сельского поселения Куть-Ях

от 04.08.2015 № 121


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Предварительное согласование предоставления земельного участка»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления земельного участка» (далее – Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий, формы контроля 
за исполнением, порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, взаимодействия с заявителями, органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемого им решения при осуществлении полномочий по предварительному согласованию предоставления земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена.

Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения избыточных процедур административных действий, сокращения количества документов, предоставляемых заявителем.

1.2. Круг заявителей

Заявителями на получение муниципальной услуги являются:

- граждане (граждане Российской Федерации, иностранные граждане);

- индивидуальные предприниматели;

-  юридические лица


При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей взаимодействие с администрацией сельского поселения Куть-Ях (далее – администрация поселения) вправе осуществлять их законные представители, действующие в силу закона или на основании нотариально удостоверенной доверенности. 

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы, адресах электронной почты администрации поселения и его структурного подразделения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения администрации сельского поселения Куть-Ях: 628335, Тюменская область, Нефтеюганский район, п. Куть-Ях, дом 6а.

Приемная администрации поселения 2 этаж, кабинет телефон: (3463)292-325, факс: (3463)292-325. 

Телефон специалиста администрации поселения (телефоны для справок): (3463)292-326.

Адрес электронной почты администрации сельского поселения Куть-Ях: kut20062006@yandex.ru
График работы администрации сельского поселения Куть-Ях:

· понедельник, вторник, среда, четверг: с 8.30 до 17.00 часов;

· пятница: с 8.30 до 14.30 часов;

· обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00 часов;

· суббота, воскресенье – выходные дни.

График приема заявителей с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги:

понедельник, вторник, среда, четверг: с 8.30 до 17.00 часов;

пятница: с 8.30 до 14.30 часов;

обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00 часов;

суббота, воскресенье – выходные дни.

1.3.2. Способы получения информации о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы муниципального учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ):

МФЦ находится по адресу: 628300, Тюменская область, г.Нефтеюганск, улица Сургутская, 3, помещение 2.

Телефоны для справок: (3463)276709.
Адрес электронной почты: mfc@mfcnr86.ru.

График работы МФЦ: 
· понедельник - четверг: с 08:00 до 20:00 часов;

· пятница: с 12:00 до 20:00 часов;

· суббота: с 08:00 до 18:00 часов;

· воскресенье - выходной.

· адрес официального сайта: http://www.admoil.ru/mfc.html.
Удаленное рабочее место МФЦ в пгт.Пойковский находится по адресу: Тюменская область, Нефтеюганский район, пгт.Пойковский, микрорайон 4, дом 5.

Удаленное рабочее место МФЦ в п.Салым находится по адресу: Тюменская область, Нефтеюганский район, улица 45 лет Победы, дом 21, помещение 1 «б».

График работы удаленных рабочих мест МФЦ:

· понедельник - четверг: с 08:00 до 20:00 часов;

· пятница: с 12:00 до 20:00 часов;

· суббота: с 08:00 до 18:00 часов;

· воскресенье - выходной.

Для подачи документов заявителям необходимо обратиться по месту нахождения МФЦ.

1.3.3. Способы получения информации о местах нахождения, справочных телефонах, графиках работы, адресах официальных сайтов органов власти, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

1) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре.

Нефтеюганский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре находится по адресу: 628310, Тюменская область, г.Нефтеюганск, мкр.13, 
дом 65.

Телефоны для справок: 8(3463)249543.

Адрес электронной почты: 86_upr@rosreestr.ru.

График работы: 

· понедельник – не приемный день; 

· вторник – среда: с 09:00 до 18:00 часов;

· четверг: с 09:00 до 20:00 часов;

· пятница: с 08:00 до 17:00 часов; 

· суббота: с 09:00 до 16:00 часов;

· перерыв на обед с 13:00 до 14:00 часов.

Адрес официального сайта: www. to86.rosreestr.ru.

2) Управление Федеральной налоговой службы Российской Федерации 
по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре.

Межрайонная инспекция ФНС России по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре находится по адресу: 628310, Тюменская область, г.Нефтеюганск, мкр.12, д.18.

Телефоны для справок: 8(3463) 286505, 286510,  справочная 8 (3463) 286514.
Адрес электронной почты: i861910@r86.nalog.ru.

График работы: 

· понедельник – пятница: с 09:00 до 18:00 часов;

· -суббота: с 10:00-15:00 часов;

· обеденный перерыв: с 13:00 до 14:00 часов.

	           Адрес официального сайта: www.nalog.ru.
	

	     в) Филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре
	


1.3.4. Сведения, указанные в подпунктах 1.3.1, 1.3.2 пункта 1.3 настоящего Административного регламента, размещаются на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

на официальном сайте органов местного самоуправления администрации сельского поселения Куть-Ях  по адресу: http://admkut-jah.ru/ (далее – официальный сайт); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru 
(далее – Единый портал);
в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры»: 86.gosuslugi.ru (далее – региональный портал).

1.3.5. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующих формах:

устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону);

письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной 
почте, факсу);

в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, Едином 
и региональном порталах.

Информация о муниципальной услуге также размещается в форме 
информационных (текстовых) материалов на информационном стенде в месте 
предоставления муниципальной услуги.

1.3.6. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя 
(его представителя) специалист администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист администрации поселения), специалист МФЦ осуществляют устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется в соответствии с графиком, установленным для приема заявителей с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, графиком работы МФЦ, указанными в подпунктах 1.3.1 и 1.3.2 пункта 1.3 настоящего Административного регламента, продолжительностью не более 15 минут.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При общении с заявителями (по телефону или лично) специалист администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, специалист МФЦ должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить 
в администрацию поселения или МФЦ письменное обращение о предоставлении ему письменного ответа, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

1.3.7. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее оказания, в письменной форме, в том числе электронной, заявителям необходимо обратиться в администрацию поселения 
или МФЦ в соответствии с графиками работы, указанными в подпунктах 1.3.1, 1.3.2 пункта 1.3 настоящего Административного регламента.

При консультировании в письменной форме, в том числе электронной, ответ 
на обращение заявителя направляется на указанный им адрес (по письменному 
запросу заявителей на почтовый адрес или адрес электронной почты, указанный 
в запросе).

Срок ответа на письменное обращение заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 (тридцати) календарных дней с даты регистрации обращения в администрации поселения или МФЦ.

Срок ответа на письменное обращение заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги – в день регистрации обращения в администрации сельского поселения Куть-Ях или МФЦ.

1.3.8. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, посредством Единого или регионального порталов заявителям необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в подпункте 1.3.4 пункта 1.3 настоящего Административного регламента. 

1.3.9. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов 
Российской Федерации, в том числе муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты администрации поселения, а также МФЦ;

процедура получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

бланки заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его 
заполнения;

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

блок-схема предоставления муниципальной услуги;

текст настоящего Административного регламента с приложениями 
(извлечения – на информационном стенде; полная версия размещается 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», либо полный текст 
Административного регламента можно получить, обратившись к специалисту администрации поселения,  либо к специалисту МФЦ).

В случае внесения изменений в настоящий Административный регламент специалист администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 5 (пять) календарных дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивает размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на информационном стенде, находящемся в месте предоставления муниципальной услуги.

1.3.10.  Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в помещении МФЦ осуществляется на основании соглашения, заключенного между МФЦ и администрацией сельского поселения Куть-Ях.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предварительное согласование предоставления земельного участка».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Куть –Ях. Предоставление муниципальной услуги обеспечивают специалисты администрации сельского поселения Куть –Ях.

При предоставлении муниципальной услуги специалисты администрации поселения осуществляют взаимодействие (по мере необходимости) с уполномоченными исполнительными органами государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, федеральными органами исполнительной власти по вопросам, входящим в их компетенцию.

2.3. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:
2.3.1. Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре (далее – Управление Росреестра) – в части предоставления выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах 
на земельный участок.

2.3.2. Филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре (далее – Кадастровая палата) – в части предоставления кадастрового паспорта земельного участка, в котором содержится описание всех частей земельного участка.        
        При получении муниципальной услуги документы, необходимые для принятия решений о предоставлении земельных участков, выдаваемые Управлением Росреестра, Управлением ФНС предоставляются в порядке межведомственного взаимодействия по запросу органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона   от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя согласования, необходимых для получения муниципальной услуги, связанных с обращением в иные, территориальные органы федеральных органов власти, территориальные подразделения государственных внебюджетных фондов, и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Решением Совета депутатов сельского поселения Куть -Ях от 23.12.2014 № 174 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг, и порядка определения размера платы за их оказание». 
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:        

- постановление администрации сельского поселения Куть-Ях о предварительном согласовании предоставления земельного участка;

- мотивированный письменный отказ в приеме документов, либо в предварительном согласовании предоставления земельного участка.

Результат предоставления муниципальной услуги оформляется на официальном бланке администрации сельского поселения Куть-Ях, за подписью главы сельского поселения Куть-Ях, либо лица, его замещающего. 

Решение об отказе в приеме документов, либо в предоставлении муниципальной услуги оформляется в форме уведомления об отказе в приеме документов, либо в предоставлении земельного участка на официальном бланке администрации сельского поселения Куть-Ях, за подписью главы сельского поселения Куть-Ях, либо лица, его замещающего.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 (тридцать)  календарных дней со дня регистрации в администрации поселения, либо МФЦ заявления о предоставлении муниципальной услуги.

В общий срок предоставления муниципальной услуги входит срок направления межведомственных запросов и получения на них ответов, срок подготовки документов, указанных в пункте 2.4 Административного регламента.

В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителя в МФЦ.

2.6.
Правовые основания  для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ («Российская газета», № 211-212, 30.10.2001);

· Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введение в действие 

Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», № 211-212, 30.10.2001);

· Федеральным законом от 15.04.1998 № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»» («Собрание законодательства РФ», 20.04.1998 № 16,ст.1801);

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 
№ 168, 30.07.2010);

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», № 165, 29.07.2006);

· Указом Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 
«Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 07.05.2012, «Собрание законодательства Российской Федерации», 07.05.2012, № 19, ст. 2338, «Российская газета», № 102, 09.05.2012);

· Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 11.06.2010 
№ 102-оз «Об административных правонарушениях» (первоначальный текст документа опубликован в газете «Новости Югры», № 107, 13.07.2010); 

· распоряжением Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 05.08.2011 № 424-рп «О перечне документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде» (Собрание законодательства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры», 15.08.2011);

- Уставом сельского поселения Куть-Ях, принятым Советом депутатов сельского поселения Куть-Ях «07» августа 2008 года решение № 120;

- настоящим Административным  регламентом.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно. 

Для получения муниципальной услуги заявители подают в администрацию
сельского поселения Куть-Ях заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка. 

2.7.1. К заявлению прилагаются следующие документы:

1) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, утверждённым Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов», за исключением документов, которые должны быть представлены в порядке межведомственного информационного взаимодействия (разъяснения можно получить в соответствии с пп.1.3.1 настоящего Административного регламента);

2) схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, 
в случае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка обращается представитель заявителя;

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

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

Все документы представляются в копиях с предоставлением подлинников. Копии сверяются с подлинниками специалистом, принимающим документы.

2.7.2. Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных пунктом 2.7.1., запрещается.

2.7.3. Заявитель вправе представить документы, которые должны быть получены Департаментом посредством межведомственного информационного взаимодействия. 
Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

Не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.8. Способы получения заявителями документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить:

- на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги;

- у специалиста администрации поселения,  либо специалиста МФЦ;

- посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, Едином и региональном порталах. 

2.9. Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, указанное в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, предоставляется по форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.10. Способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги:

- при личном обращении в администрацию сельского поселения Куть-Ях;

- по почте, в том числе электронной, в администрацию сельского поселения Куть-Ях;

- через региональный портал;

- через Единый портал;

- посредством обращения в МФЦ.

 2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся 
в распоряжении государственных органов, являются:

1) кадастровая выписка о земельном участке или кадастровый паспорт земельного участка;

2) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

3) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

Документы, указанные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем по собственной инициативе. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.12. Запрещается требовать от заявителей:

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

· представления документов и информации, которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам 
и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги законом не предусмотрен.
2.14.  Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа

в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются наличие хотя бы одного из следующих оснований, предусмотренных пунктом 8 статьи 39.15 Земельного кодекса Российской Федерации:
1) схема расположения земельного участка, приложенная к заявлению о предварительном согласовании предоставления земельного участка, не может быть утверждена по основаниям, указанным в пункте 16 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации, а именно:

а) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в соответствии с пунктом 12 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации;

б) полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не истек;

в) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации требований к образуемым земельным участкам;

г) несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;

д) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории;

2) земельный участок, который предстоит образовать, не может быть предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 13, 15 - 19, 22 и 23 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации;

3) земельный участок, границы которого подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости», не может быть предоставлен заявителю по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 23 статьи 39.16 Земельного кодекса Российской Федерации.

В течение 10 (десяти) календарных дней со дня поступления заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка заявление заявителю возвращается, если оно не соответствует требованиям пункта 1 ст.39.15. Земельного кодекса Российской Федерации, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы в соответствии с пунктом 2.7.1 настоящего Административного регламента. При этом заявителю должны быть указаны причины возврата заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка.

2.14.1. В случае, если на дату поступления в уполномоченный орган заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка, образование которого предусмотрено приложенной к этому заявлению схемой расположения земельного участка, на рассмотрении такого органа находится представленная ранее другим лицом схема расположения земельного участка и местоположение земельных участков, образование которых предусмотрено этими схемами, частично или полностью совпадает, уполномоченный орган принимает решение о приостановлении срока рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка и направляет принятое решение заявителю.

Срок рассмотрения поданного позднее заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка приостанавливается до принятия решения об утверждении направленной или представленной ранее схемы расположения земельного участка или до принятия решения об отказе в утверждении указанной схемы.

2.15. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

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


Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.


2.17. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги


Услуги, которые необходимы и обязательны для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.


2.18. 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 документов на получение муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 10 минут.
2.19. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,  в том числе в электронном форме.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Письменные   обращения,   поступившие  в  адрес  администрации поселения,  в  том числе посредством электронной почты, подлежат обязательной регистрации Специалистом администрации поселения, ответственным за прием и регистрацию документов, в программе электронного документооборота в день поступления обращения в администрацию сельского поселения Куть-Ях.

В случае личного обращения заявителя в администрацию поселения, заявление 
о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации специалистом администрации поселения, ответственным за прием и регистрацию документов, в программе электронного документооборота.

Срок регистрации представленных заявителем документов и заявления 
о предоставлении муниципальной услуги в администрации поселения не должен превышать 15 минут, в случае если заявитель предоставил правильно оформленный и полный комплект документов.

2.19.1. Специалист администрации поселения, ответственный за приём и регистрацию документов:

· принимает документы;

· регистрирует заявление в программе электронного документооборота;

· зарегистрированное заявление и документы в течение 1 рабочего дня передаются главе сельского поселения Куть-Ях на рассмотрение;

· документы с резолюцией главы сельского поселения Куть-Ях передаются специалисту администрации поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для исполнения.

2.19.2.   В случае подачи заявления в МФЦ письменные обращения подлежат  обязательной регистрации специалистом МФЦ в течение 15 минут в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте. 

2.20. Требования  к помещениям, в  которых  предоставляются  муниципальные
услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению 
и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации 
о порядке предоставления муниципальной услуги.

    Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, располагается с

учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы. 

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

Каждое рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места ожидания оборудуются столами, стульями или скамьями (банкетками), информационными стендами, информационными терминалами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

На информационных стендах, информационном терминале и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также информация, указанная в подпункте 1.3.9 пункта 1.3 настоящего Административного регламента.

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: настенных стендах, напольных или настольных стойках, призванных обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне.

Официальный сайт должен:

· содержать список регламентированных муниципальных услуг, тексты административных регламентов, приложения к административным регламентам, образцы заполнения запросов и бланки запросов или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;

· предоставлять пользователям возможность распечатки бланков запросов, обмен мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг, направление обращения и получения ответа в электронном виде.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

2.21. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

· транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

· доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги,  форме устного или письменного информирования, в том числе посредством официального сайта, Единого или регионального порталов;

· бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

· доступность заявителей к форме заявления о предоставлении муниципальной услуги, размещенной на Едином и региональном порталах, в том числе с возможностью его копирования и заполнения в электронном виде.

· возможность получения заявителем муниципальной услуги в МФЦ 
в полном объеме.

2.22. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение должностными лицами администрации поселения, инспекторами МФЦ, предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления муниципальной услуги;

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

· отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

· восстановление нарушенных прав заявителя.

2.23.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого и регионального порталов осуществляется с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи в соответствии с законодательством об электронной цифровой подписи.

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна» в соответствии с законодательством Российской Федерации.

МФЦ осуществляет прием и регистрацию заявлен
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ

3.1. Предоставление муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления земельных участков», включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы государственной власти и иные органы в случае, если определенные документы 

не были представлены заявителем самостоятельно;

3) рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении или об отказе в приеме документов, либо в предоставлении муниципальной услуги;

4) выдача (направление) постановления о предварительном согласовании предоставления земельного участка или мотивированного отказа в предоставления муниципальной услуги заявителю. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги служит поступившее заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию поселения заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством Единого или регионального порталов.
Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры: 

за прием и регистрацию заявления, поступившего по почте, через Единый или региональный портал в адрес администрации поселения,: специалист администрации поселения, ответственный за прием и регистрацию документов;

за прием и регистрацию заявления, предоставленного заявителем лично в администрацию поселения: специалист администрации поселения ответственный за прием и регистрацию документов;

за прием и регистрацию заявления в МФЦ: специалист МФЦ.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения ‑ в день поступления обращения в администрацию поселения; при личном обращении заявителя ‑ 15 минут с момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги).

Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым перечнем документов, прилагаемых к заявлению.

Результат выполнения административной процедуры: зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

в случае поступления заявления по почте, через Единый или региональный портал специалист администрации поселения, ответственный за прием и регистрацию документов регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в  программе электронного документооборота;

в случае подачи заявления лично специалист администрации поселения, ответственный за прием и регистрацию документов регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в программе электронного документооборота;

в случае подачи заявления в МФЦ специалист МФЦ регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте.
В случае поступления заявления в администрацию поселения зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложениями, передается главе сельского поселения Куть-Ях на рассмотрение и назначении ответственных специалистов за предоставление муниципальной услуги. 

Документы с резолюцией главы сельского поселения Куть-Ях передаются в течение 1 (одного) календарного дня специалисту администрации поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

В случае подачи заявления в МФЦ зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложениями передается в администрацию поселения в срок, не превышающий 1 (один) календарный день с момента его регистрации в МФЦ.

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы власти
и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления к специалисту администрации поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: специалист администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры: 

за экспертизу представленных заявителем документов, формирование и направление межведомственных запросов в органы власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги - специалист администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: 

экспертиза представленных заявителем документов, формирование и направление межведомственных запросов в органы власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – 2 (два) календарных дня со дня поступления зарегистрированного заявления специалисту администрации поселения, ответственного за предоставление муниципальной услуги);

получение ответа на межведомственные запросы (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – 5 (пять) календарных дней со дня поступления межведомственного запроса в орган власти или организацию, предоставляющие документ и информацию).
Критерий принятия решения о направлении межведомственного запроса: отсутствие документов, предоставляемых заявителем по собственной инициативе.

Результат выполнения административной процедуры: 

полученные ответы на межведомственные запросы.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

специалист администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует ответ на запрос, в программе электронного документооборота;

в случае поступления ответа на межведомственный запрос по почте специалист администрации поселения, ответственный за прием и регистрацию документов,  регистрирует ответ на запрос в программе электронного документооборота.
В случае поступления ответа на межведомственный запрос по почте в администрацию поселения, специалист администрации поселения, ответственный за прием и регистрацию документов, передает зарегистрированный ответ на межведомственный запрос специалисту администрации поселения,  ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.4. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении или об отказе в приеме документов, либо в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту  администрации поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры: 

за рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, ( специалист администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

за подписание документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – глава сельского поселения Куть-Ях, либо лица, его замещающего;

за регистрацию подписанных главой сельского поселения Куть-Ях либо лицом, его замещающим, документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (постановление администрации сельского поселения Куть-Ях о предварительном согласовании предоставления земельного участка) ( специалист администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

· рассмотрение заявления: специалист администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги устанавливает предмет обращения заявителя; проверяет наличие приложенных к заявлению документов, наличие документов полученных в результате межведомственного взаимодействия; устанавливает наличие полномочий по рассмотрению обращения заявителя; проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, либо в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктами 2.13 и 2.14 настоящего Административного регламента.

· оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги: по результатам анализа документов, специалист администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит:

- постановление администрации сельского поселения Куть-Ях о предварительном согласовании предоставления земельного участка

- мотивированный письменный отказ в приеме документов, либо в предоставлении муниципальной услуги в форме уведомления, в случае наличия оснований для отказа, предусмотренных пунктами 2.13 и 2.14 настоящего административного регламента.

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административных действий по рассмотрению заявления и оформлению документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, – 18 (восемнадцать) календарных дней со дня регистрации в администрации поселения, либо МФЦ заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе:

- подписание документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения      не позднее 3 (трех) календарных дней со дня подготовки специалистом администрации поселения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги);

· регистрация документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения – в день их подписания главой сельского поселения Куть-Ях, либо лицом его замещающим).

Результат выполнения административной процедуры: подписанные главой сельского поселения Куть-Ях, либо лицом его замещающим, документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, регистрируются в программе электронного документооборота. 

В случае указания заявителем о выдаче результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ (отображается в заявлении о предоставлении муниципальной услуги), специалист администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день регистрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, обеспечивает их передачу в МФЦ. 

3.5. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является: зарегистрированные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры: 

за направление заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой  – специалист администрации поселения ответственного за прием и регистрацию документов;

за выдачу заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно – специалист администрации поселения,  ответственный за предоставление муниципальной услуги;

за выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ - специалист МФЦ.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: выдача (направление) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – не позднее чем через 3(три) календарных дня со дня подписания главой сельского поселения Куть-Ях, либо лицом его замещающим, документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги). 

Критерий принятия решения: оформленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

Результат выполнения административной процедуры: выданные (направленные) заявителю документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно или по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю, запись о выдаче документов заявителю подтверждается подписью заявителя, либо его законного представителя в журнале регистрации заявлений;
в случае направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, получение заявителем документов подтверждается почтовым уведомлением о вручении письма заявителю;

в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, запись о выдаче документов заявителю подтверждается подписью заявителя в  журнале регистрации заявлений.
IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами и специалистами администрации поселения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется постоянно в процессе осуществления административных процедур главой сельского поселения Куть-Ях, а также путем проведения проверок соблюдения исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

4.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся главой сельского поселения Куть-Ях, либо лицом, его замещающим. 
Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с решениями главой сельского поселения Куть-Ях, либо лицом, его замещающим. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся главой сельского поселения Куть-Ях и МФЦ, либо лицом, его замещающим, на основании жалоб заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц администрации поселения, работников МФЦ, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, обратившемуся заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о мерах, принятых в отношении виновных лиц. 

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

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.

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

       Должностные лица администрации поселения, работники МФЦ несут персональную ответственность  в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность работников администрации поселения и МФЦ закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Должностные лица администрации поселения, работники МФЦ, ответственные за осуществление соответствующих административных процедур настоящего Административного регламента, несут административную ответственность в соответствии с законодательством автономного округа за:
· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и срока предоставления муниципальной услуги;

· неправомерные отказы в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток, ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо за нарушение установленного срока осуществления таких исправлений;

· превышение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса в МФЦ).
            4.5. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте, а также с использованием адреса электронной почты администрации поселения и МФЦ в форме письменных и устных обращений в адрес главы сельского поселения Куть –Ях, администрации поселения и МФЦ, при личном приеме.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц и муниципальных служащих, 

обеспечивающих ее предоставление

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также должностными лицами, муниципальными служащими.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться 
действие (бездействие) Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Жалоба, поданная с соблюдением требований Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), подается 
в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Жалоба на действия (бездействие) Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, подается 
в Администрацию и рассматривается уполномоченным  должностным лицом на рассмотрение жалоб - заместителем главы сельского поселения Куть –Ях. 

Жалоба на решения главы сельского поселения Куть -Ях, подается 
в Администрацию и рассматривается главой сельского поселения Куть -Ях

Жалобы рассматриваются указанными в настоящем пункте должностными лицами (далее – лица, уполномоченные на рассмотрение жалобы) в соответствии с настоящим разделом.

5.6. Жалоба должна содержать:

5) Наименование Администрации, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

7) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации,  должностного лица либо муниципального служащего;

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

5.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя, и документ, удостоверяющий личность представителя заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий 
от имени заявителя, может быть представлена:

4) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

5) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

6) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется:

· специалистом Администрации, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги;

· ответственным должностным лицом для приема жалоб на решения и действия (бездействие) администрации сельского поселения Куть -Ях, должностных лиц и муниципальных служащих - ведущим специалистом по работе с населением администрации сельского поселения Куть –Ях (при подаче жалобы главе сельского поселения Куть -Ях). Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.18. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

3) официального сайта органов местного самоуправления Администрации;

4) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

5.19. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, не требуется.

5.20. В случае если жалоба подана лицу, не уполномоченному на рассмотрение жалобы в соответствии с пунктом 5.3 настоящего раздела, в течение 3 рабочих дней 
со дня ее регистрации указанное лицо направляет жалобу лицу, уполномоченному 
на ее рассмотрение и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы 
в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.21. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией сельского поселения Куть -Ях, (далее – соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается в соответствии с настоящим разделом заместителем главы сельского поселения Куть -Ях, согласно соглашению о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы 
в Администрации.

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

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

9) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

10) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Куть -Ях, для предоставления муниципальной услуги;

11) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Куть -Ях для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

12) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Куть -Ях;

13) требование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Куть -Ях;

14) отказ Администрации, должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.23. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Администрации, должностного лица, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.24. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с ч.7 ст.11.2 Федерального закона № 210-ФЗ лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, принимает решение об удовлетворении жалобы (частичном удовлетворении жалобы) либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение должностного лица. 

При удовлетворении жалобы лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.25. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю 
не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.26. Ответ по результатам рассмотрения жалобы оформляется 
на официальном бланке Администрации и подписывается лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью лица, уполномоченного на рассмотрение жалобы, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.27. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

4) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

5) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

6) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии 
с требованиями настоящего Порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.28. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

2) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица либо муниципального служащего, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) и (или) почтовый или электронный адрес заявителя, указанные в адресе для направления ответа.
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Главе сельского поселения Куть-Ях

А.А.Колпащикову

Для физических лиц  и индивидуальных предпринимателей_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________                             

                                                                    (фамилия, имя, отчество,

_____________________________________________________________________________

место жительства заявителя)

_____________________________________________________________________________ (реквизиты документа удостоверяющего личность гражданина, ИНН)

___________________________________________________________________________________________

(почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем, телефон)

Для юридического лица_________________________________________________________________________________________

(наименование и место нахождения юридического лица)

_____________________________________________________________________________

(государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации в ЕГРЮЛ)

_____________________________________________________________________________

(ИНН)

_____________________________________________________________________________

(почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем, телефон)

Заявление 

о предварительном согласовании предоставления земельного участка 

Прошу предварительно согласовать предоставление земельного участка ______________________________________________________________________________ 

(кадастровый номер земельного участка, в случае, 

если границы земельного участка подлежат уточнению)

в _____________________________________________________________________________

(вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, 

если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав)

в целях ________________________________________________________________________

(цель использования земельного участка)
Основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного Кодекса Российской Федерации оснований: ____________________

________________________________________________________________________________

Реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, если образование испрашиваемого земельного участка предусмотрено указанным проектом: 

________________________________________________________________________________

Реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд: 

________________________________________________________________________________

Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанными документом и (или) проектом;

________________________________________________________________________________

Реквизиты решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка (если испрашиваемый земельный участок образовывался или его границы уточнялись на основании данного решения): _________________________________________

__________________________________________________________________________
Приложение к заявлению:

         1. документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного 

участка без проведения торгов и предусмотренные перечнем, утверждённым  Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов», за исключением документов, которые должны быть представлены в порядке межведомственного информационного взаимодействия;

2. схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок;

3. документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка обращается представитель заявителя;

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

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, прошу выдать (направить):

(
нарочно в администрации поселения

(
посредством почтовой связи 

(
нарочно в МФЦ

__________________                   _________________________                      _______________

    (подпись)                                                 (расшифровка подписи)                                                  (дата)
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Блок-схема

 последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги




	




АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КУТЬ-ЯХ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	04.08.2015
	                                                                                            № __122___ .

	
	


п. Куть-Ях

Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена»

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральными законами Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации  сельского поселения Куть-Ях от 02.08.2011 № 82 «Об утверждении реестра  муниципальных услуг муниципального образования  «Сельское поселение Куть -Ях», постановлением администрации сельского поселения Куть-Ях от 03.06.2013 № 64 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом сельского поселения Куть-Ях, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена» согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию) в информационном бюллетене «Куть-Яхский вестник» (муниципальное средство массовой информации органов местного самоуправления поселения).

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы поселения З.Х.Бунину.

Глава поселения






А.А.Колпащиков
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сельского поселения Куть-Ях

от 04.08.2015 № 122




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности 

или государственная собственность на которые не разграничена»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена» (далее – Административный регламент) определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур), формы контроля за исполнением, порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, а также земельных участков, государственная собственность 
на которые не разграничена на межселенной территории Нефтеюганского района.

1.1.1. Разрешение на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность 
на которые не разграничена выдается в следующих случаях:

1) в целях проведения инженерных изысканий либо капитального или текущего ремонта линейного объекта на срок не более одного года;

2) в целях строительства временных или вспомогательных сооружений (включая ограждения, бытовки, навесы), складирования строительных и иных материалов, техники для обеспечения строительства, реконструкции линейных объектов федерального, регионального или местного значения на срок их строительства, реконструкции;

3) в целях осуществления геологического изучения недр на срок действия соответствующей лицензии;

4) в целях сохранения и развития традиционных образа жизни, хозяйствования и промыслов коренных малочисленных народов Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации в местах их традиционного проживания и традиционной хозяйственной деятельности лицам, относящимся к коренным малочисленным народам Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации, и их общинам без ограничения срока.

Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения избыточных процедур и административных действий, сокращения количества документов, предоставляемых заявителем.

1.2. Круг заявителей

Заявителями на получение муниципальной услуги являются:

· граждане;

· юридические лица.

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей взаимодействие администрацией сельского поселения Куть -Ях (далее – Администрация) вправе осуществлять их законные представители, действующие в силу закона или на основании нотариально удостоверенной доверенности. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы, адресах электронной почты Администрации в предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения Администрации: 628335, Тюменская область, Нефтеюганский район, п. Куть -Ях, дом 6а, 1 этаж.

Приемная Администрации: 2 этаж, телефон: (3463)292325, факс: (3463)292325. 

Телефон специалиста Администрации (телефоны для справок): (3463)292326.

Адрес электронной почты Администрации: kut20062006@yandex.ru.
График работы Администрации и специалиста администрации:

· понедельник, вторник, среда, четверг: с 8.30 до 17.00 часов;

· пятница: с 8.30 до 14.30 часов;

· обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00 часов;

· суббота, воскресенье – выходные дни.

График приема заявителей с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги:

· понедельник, вторник, среда, четверг: с 8.30 до 17.00 часов;

· пятница: с 8.30 до 14.30 часов;

· обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00 часов;

· суббота, воскресенье – выходные дни.

1.3.2. Способы получения информации о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы муниципального учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ):

МФЦ находится по адресу: 628300, Тюменская область, г.Нефтеюганск, 
улица Сургутская, 1/23.

Телефоны для справок: (3463)276709.
Адрес электронной почты: mfc@mfcnr86.ru.

График работы МФЦ: 
· понедельник - четверг: с 08.00 до 20.00 часов;

· пятница: с 12.00 до 20.00 часов;

· суббота: с 08.00 до 18.00 часов;

· воскресенье – выходной.

· адрес официального сайта: http://www.admoil.ru/mfc.html.

Удаленное рабочее место МФЦ в гп.Пойковский находится по адресу: Тюменская область, Нефтеюганский район, пгт.Пойковский, микрорайон 4, дом 5.
Удаленное рабочее место МФЦ в сп.Салым находится по адресу: Тюменская область, Нефтеюганский район, п.Салым, улица 45 лет Победы, дом 21, помещение 
1 «б».

График работы удаленных рабочих мест МФЦ:

· понедельник - четверг: с 08.00 до 20.00 часов;

· пятница: с 12.00 до 20.00 часов;

· суббота: с 08.00 до 18.00 часов;

· воскресенье – выходной.

Для подачи документов заявителям необходимо обратиться по месту нахождения МФЦ.

1.3.3. Способы получения информации о местах нахождения, справочных телефонах, графиках работы, адресах официальных сайтов органов власти, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

а) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра 
и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре.

Нефтеюганский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре находится по адресу: 628310, Тюменская область, г.Нефтеюганск, мкр.13, 
65 дом;

Телефоны для справок: 8(3463)249543.

Адрес электронной почты: 86_upr@rosreestr.ru.

График работы: 

· понедельник – не приемный день; 

· вторник – среда: с 09.00 до 18.00 часов;

· четверг: с 09.00 до 20.00 часов;

· пятница: с 08.00 до 17.00 часов; 

· суббота: с 09.00 до 16.00 часов;

· перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов.

Адрес официального сайта: www. to86.rosreestr.ru.

б) Управление Федеральной налоговой службы Российской Федерации 
по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре.

Межрайонная инспекция ФНС России по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре находится по адресу: 628310, Тюменская область, г.Нефтеюганск, 
мкр.12, д. 18.

 Телефоны для справок: 8(3463) 286505, 286510, справочная 8 (3463) 286514;
Адрес электронной почты: i861910@r86.nalog.ru;

График работы: 

· понедельник – пятница: с 09.00 до 18.00 часов 

· суббота: с 10.00-15.00 часов

· обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00 часов.

Адрес официального сайта: www.nalog.ru.

в) Филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре.

 Межрайонный отдел № 4 филиала ФГБУ «ФКП Росреестра» по Ханты- Мансийскому автономному округу - Югре, находится по адресу: 628011, Тюменская область,г. Нефтеюганск, мкр. 10, д. 4, пом. 16.

Телефоны для справок: 8(3463)223898.

Адрес электронной почты: fgu86@u86rosreestr.ru.

График работы: 

· понедельник – не приемный день; 

· вторник – среда: с 09:00 до 18:00 часов;

· четверг: с 09:00 до 20:00 часов;

· пятница: с 08:00 до 17:00 часов; 

· суббота: с 09:00 до 16:00 часов;

· перерыв на обед с 13:00 до 14:00 часов.

Адрес официального сайта: www. to86.rosreestr.ru.

1.3.4. Сведения, указанные в подпунктах 1.3.1, 1.3.2, 1.3.3 пункта 1.3 настоящего Административного регламента, размещаются на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

на официальном сайте органов местного самоуправления Нефтеюганского 
района по адресу: http://admkut-jah.ru/ (далее – официальный сайт); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru 
(далее – Единый портал);
в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры»: 86.gosuslugi.ru (далее – региональный портал).

1.3.5. Информирование заявителей по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующих формах:

· устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону);

· письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной 
почте, факсу);

· в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, Едином 
и региональном порталах.

Информация о муниципальной услуге также размещается в форме 
информационных (текстовых) материалов на информационном стенде в месте 
предоставления муниципальной услуги

1.3.6. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя 
(его представителя) специалист Администрации, ответственный 
за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист Администрации), специалист МФЦ осуществляют устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется в соответствии с графиком, установленным для приема заявителей с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, графиком работы МФЦ, указанными в подпунктах 1.3.1 и 1.3.2 пункта 1.3 настоящего Административного регламента, продолжительностью не более 15 минут.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При общении с заявителями (по телефону или лично) специалист Администрации, специалист МФЦ должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в Администрацию или МФЦ письменное обращение о предоставлении ему письменного ответа, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

1.3.7. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее оказания, в письменной форме, в том числе электронной, заявителям необходимо обратиться в Администрацию или МФЦ в соответствии с графиками работы, указанными в подпунктах 1.3.1, 1.3.2 пункта 1.3 настоящего Административного регламента.

При консультировании в письменной форме, в том числе электронной, ответ 
на обращение заявителя направляется на указанный им адрес (по письменному 
запросу заявителей на почтовый адрес или адрес электронной почты, указанный 
в запросе).

Срок ответа на письменное обращение заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней с даты регистрации обращения в Администрации или МФЦ.

Срок ответа на письменное обращение заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги – в день регистрации обращения в Администрацию или МФЦ.

1.3.8. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, посредством Единого или регионального порталов заявителям необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в подпункте 1.3.4 пункта 1.3 настоящего Административного регламента. 

1.3.9. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов 
Российской Федерации, в том числе муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты Администрации, а также МФЦ;

процедура получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

бланки заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его 
заполнения;

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

блок-схема предоставления муниципальной услуги;

текст настоящего Административного регламента с приложениями 
(извлечения – на информационном стенде; полная версия размещается 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», либо полный текст 
Административного регламента можно получить, обратившись к специалисту Администрации, либо к специалисту МФЦ).

В случае внесения изменений в настоящий Административный регламент специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивает размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на информационном стенде, находящемся в месте предоставления муниципальной услуги.

 1.3.10. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в помещении МФЦ осуществляется на основании соглашения, заключенного между МФЦ и Администрацией.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена». (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Куть –Ях. Предоставление муниципальной услуги обеспечивает специалист Администрации.

При предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации осуществляет взаимодействие (по мере необходимости) со структурными подразделениями администрации Нефтеюганского района, с уполномоченными исполнительными органами государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, федеральными органами исполнительной власти по вопросам, входящим в их компетенцию.

2.3. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре (далее – Управление Росреестра) – в части предоставления выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на испрашиваемый земельный участок либо кадастровые выписки;

2.3.2. Филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре (далее – Кадастровая палата) – в части предоставления кадастрового паспорта земельного участка, в котором содержится описание всех частей земельного участка;

2.3.3. Управление Федеральной налоговой службы по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре (далее – Управление ФНС) – в части предоставления выписок из ЕГРЮЛ и ЕГРИП.

 При получении муниципальной услуги документы, необходимые для принятия решений о предоставлении земельных участков, выдаваемые Управлением Росреестра, Управлением ФНС, Кадастровой палатой предоставляются в порядке межведомственного взаимодействия по запросу органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя согласования, необходимых для получения муниципальной услуги, связанных с обращением в иные структурные подразделения администрации Нефтеюганского района, территориальные органы федеральных органов власти, территориальные подразделения государственных внебюджетных фондов, и организации, 
за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета депутатов сельского поселения Куть -Ях от 23.12.2014 № 174 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг, и порядка определения размера платы за их оказание».
2.4. В результате предоставления муниципальной услуги заявителю выдаются или направляются:

а) разрешение на использование земель или земельного участка, находящихся 
в муниципальной собственности или государственная собственность на которые 
не разграничена;

б) мотивированный письменный отказ в выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена.

Результат предоставления муниципальной услуги оформляется разрешением 
за подписью главы сельского поселения Куть -Ях, либо лица, 
его замещающего. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется 
в форме уведомления об отказе в выдаче разрешения на официальном бланке Администрации, за подписью главы сельского поселения Куть -Ях, либо лица, его замещающего.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

Решение о выдаче или об отказе в выдаче разрешения принимается уполномоченным органом в течение 25 дней со дня поступления заявления и в течение 3 рабочих дней со дня принятия указанного решения направляется заявителю заказным письмом с приложением представленных им документов.

В общий срок предоставления муниципальной услуги входит срок направления межведомственных запросов и получения на них ответов, срок подготовки документов, указанных в пункте 2.4 настоящего Административного регламента.

В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителя в МФЦ.

В течение 10 дней со дня выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, Администрация направляет копию этого разрешения в Управление Росреестра.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ («Российская газета», № 211-212, 30.10.2001);

· Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», № 211-212, 30.10.2001);

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 
№ 168, 30.07.2010);

· Указом Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 
«Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 07.05.2012, «Собрание законодательства Российской Федерации», 07.05.2012, № 19, ст.2338, «Российская газета», № 102, 09.05.2012);

· постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2014 № 1244 «Об утверждении Правил выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.12.2014, «Собрание законодательства РФ», 08.12.2014, N 49 (часть VI), ст. 6951);

· Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 11.06.2010 
№ 102-оз «Об административных правонарушениях» (первоначальный текст документа опубликован в газете «Новости Югры», № 107, 13.07.2010); 

· распоряжением Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 05.08.2011 № 424-рп «О перечне документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде» («Собрание законодательства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры», 15.08.2011);

· решением Совета депутатов сельского поселения Куть -Ях от 23.12.2014     № 174 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг, и порядка определения размера платы за их оказание» (информационный бюллетень «Куть-Яхский вестник» от 23.12.2014 № 51);

· постановлением администрации сельского поселения Куть-Ях от 02.08.2011 № 82 «Об утверждении реестра муниципальных услуг муниципального образования  «Сельское поселение Куть-Ях» (информационный бюллетень «Куть-Яхский вестник» от 02.08.2011 № 39);

· постановлением администрации сельского поселения Куть-Ях от 03.06.2013 № 64 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг» (информационный бюллетень «Куть-Яхский вестник» от 03.06.2013 № 21);

· постановлением администрации сельского поселения Куть-Ях от 15.04.2013
№ 45 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации сельского поселения Куть -Ях, ее структурных подразделений, должностных лиц и муниципальных служащих» (информационный бюллетень «Куть-Яхский вестник» от 16.04.2013 № 14);

· Уставом сельского поселения Куть -Ях, принят решением Совета депутатов сельского поселения Куть –Ях от 07.08.2008 № 120 (газета «Югорское обозрение» от 04.09.2008 № 156); 

· настоящим Административным регламентом.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно.

а) заявление о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена. Форма заявления приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.


б) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и представителя заявителя, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, 
в случае, если заявление подается представителем заявителя;

в) схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории – в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка (с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости).

2.8. Способы получения заявителями документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить:

· на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги;

· у специалиста Комитета по земельным ресурсам, либо специалиста МФЦ;

· посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
на официальном сайте, Едином и региональном порталах. 

Информацию по предоставлению схемы границ предполагаемых 
к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории – в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка 
(с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости) заявитель может получить:

· на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги;

· у специалиста Комитета по земельным ресурсам, либо специалиста МФЦ.

2.9. Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, указанное в подпункте «а» пункта 2.7 настоящего Административного регламента, представляется по форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

В заявлении о предоставлении муниципальной услуги заявитель должен указать способ выдачи (направления) ему документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

В заявлении о предоставлении муниципальной услуги должны быть указаны:

а) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя 
и реквизиты документа, удостоверяющего его личность, – в случае, если заявление подается физическим лицом;

б) наименование, место нахождения, организационно-правовая форма 
и сведения о государственной регистрации заявителя в Едином государственном реестре юридических лиц – в случае, если заявление подается юридическим лицом;

в) фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя 
и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия, - в случае, если заявление подается представителем заявителя;

г) почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи 
с заявителем или представителем заявителя;

д) предполагаемые цели использования земель или земельного участка 
в соответствии с пунктом 1.1.1 настоящего Административного регламента;

е) кадастровый номер земельного участка – в случае, если планируется использование всего земельного участка или его части;

ж) срок использования земель или земельного участка.

2.10. Способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги:

· при личном обращении в Администрацию;

· по почте, в том числе электронной, в Администрацию;

· через региональный портал;

· через Единый портал;

· посредством обращения в МФЦ.

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении структурных подразделений, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
 Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые подлежат получению 
в рамках межведомственного информационного взаимодействия, являются:

а) кадастровая выписка о земельном участке или кадастровый паспорт земельного участка;

б) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

в) копия лицензии, удостоверяющей право проведения работ по геологическому изучению недр;

г) иные документы, подтверждающие основания для использования земель или земельного участка в целях:

 Документы, указанные в пункте 2.11 настоящего Административного регламента, могут быть представлены заявителем по собственной инициативе. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.12. Запрет на требование от заявителя предоставления документов 
и информации, не предусмотренных нормативными правовыми актами. 

Запрещается требовать от заявителей:

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

· представления документов и информации, которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам 
и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги законом не предусмотрен.

2.14. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

Решение об отказе в выдаче разрешения принимается в случае, если:

а) заявление подано с нарушением требований, установленных пунктами 3 и 4 Правил выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2014 № 1244, 
а именно в заявлении не указаны:

· фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя 
и реквизиты документа, удостоверяющего его личность, – в случае, если заявление подается физическим лицом;

· наименование, место нахождения, организационно-правовая форма 
и сведения о государственной регистрации заявителя в Едином государственном реестре юридических лиц – в случае, если заявление подается юридическим лицом;

· фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя 
и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия, – в случае, если заявление подается представителем заявителя;

· почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи 
с заявителем или представителем заявителя;

· предполагаемые цели использования земель или земельного участка 
в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации;

· кадастровый номер земельного участка – в случае, если планируется использование всего земельного участка или его части;

· срок использования земель или земельного участка.

К заявлению не приложены:

· копии документов, удостоверяющих личность заявителя и представителя заявителя, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, 
в случае, если заявление подается представителем заявителя;

· схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории - в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка (с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости)

б) в заявлении указаны цели использования земель или земельного участка или объекты, предполагаемые к размещению, не предусмотренные пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации;

в) земельный участок, на использование которого испрашивается разрешение, предоставлен физическому или юридическому лицу.

2.15. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

К услугам, необходимым и обязательным для предоставления муниципальной услуги, относится оформление схемы границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории, с указанием координат характерных точек границ территории – в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка (с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости), 
в соответствии с приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 27.11.2014 № 762 «Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории 
в форме электронного документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе»

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

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

 2.17. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

 Предоставление услуги, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, осуществляется на платной основе, порядок и размер устанавливается Министерством экономического развития Российской Федерации.

 2.18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой организацией участвующей в предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 10 минут.

 2.19. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги предоставляемой организацией участвующей 
в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Письменные обращения, поступившие в адрес Администрации, в том числе посредством электронной почты, подлежат обязательной регистрации специалистом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, в программе электронного документооборота в день поступления обращения в Администрацию.

В случае личного обращения заявителя в Администрацию, заявление 
о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации специалистом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, 
в программе электронного документооборота.

Срок регистрации представленных заявителем документов и заявления 
о предоставлении муниципальной услуги в Администрации не должен превышать 15 минут, в случае если заявитель предоставил правильно оформленный и полный комплект документов.

2.20. Специалист Администрации, ответственный за приём и регистрацию документов:

· принимает документы;

· регистрирует заявление в программе электронного документооборота;

· зарегистрированное заявление и документы в течение 1 рабочего дня передаются уполномоченному должностному лицу Администрации на рассмотрение;

· документы с резолюцией уполномоченного должностного лица Администрации передаются специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для исполнения.

2.21. В случае подачи заявления в МФЦ письменные обращения подлежат обязательной регистрации специалистом МФЦ в течение 15 минут в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте.

2.22. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, располагается 
с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы. 

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

Каждое рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа 
к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места ожидания оборудуются столами, стульями или скамьями (банкетками), информационными стендами, информационными терминалами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

На информационных стендах, информационном терминале и 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также информация, указанная 
в подпункте 1.3.9 пункта 1.3 настоящего Административного регламента.

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: настенных стендах, напольных или настольных стойках, призванных обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне.

Официальный сайт должен:

· содержать список регламентированных муниципальных услуг, тексты административных регламентов, приложения к административным регламентам, образцы заполнения запросов и бланки запросов или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;

· предоставлять пользователям возможность распечатки бланков запросов, обмен мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг, направление обращения и получения ответа в электронном виде.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

2.23. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

 Показателями доступности муниципальной услуги являются:

· транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

· доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, форме устного или письменного информирования, в том числе посредством официального сайта, Единого или регионального порталов;

· бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

· доступность заявителей к форме заявления о предоставлении муниципальной услуги, размещенной на Едином и региональном порталах, в том числе с возможностью его копирования и заполнения в электронном виде.

· возможность получения заявителем муниципальной услуги в МФЦ 
в полном объеме.

2.24. Показателями качества муниципальной услуги являются:

· соблюдение должностными лицами Департамента, инспекторами МФЦ, предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления муниципальной услуги;

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

· отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

· восстановление нарушенных прав заявителя.

2.25. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого и регионального порталов осуществляется с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи в соответствии с законодательством об электронной цифровой подписи.

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна» в соответствии с законодательством Российской Федерации.

МФЦ осуществляет прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги.

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

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

1) прием и регистрация заявления о выдачи разрешения на использование земель или земельного участка;

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы государственной власти и иные органы в случае, если определенные документы 
не были представлены заявителем самостоятельно;

3) проверка и рассмотрение заявления и приложенных к нему документов 
о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка;
4) выдача разрешения на использование земель или земельного участка или мотивированного отказа.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги служит поступившее заявление о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 
№ 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка.

Основанием для начала административной процедуры является поступление 
в Администрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством Единого или регионального порталов.

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры: 

за прием и регистрацию заявления, поступившего по почте, через Единый или региональный портал в адрес Администрации: специалист Администрацию, ответственный за прием и регистрацию документов;

за прием и регистрацию заявления, предоставленного заявителем лично 
в Администрацию: специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов;

за прием и регистрацию заявления в МФЦ: специалист МФЦ.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения – в день поступления обращения в Администрацию; при личном обращении заявителя – 15 минут с момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги).

Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым перечнем документов, прилагаемых к заявлению.

Результат выполнения административной процедуры: зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

в случае поступления заявления по почте, через Единый или региональный портал специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в программе электронного документооборота;

в случае подачи заявления лично специалист Администрации, ответственный 
за прием и регистрацию документов регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в программе электронного документооборота;

в случае подачи заявления в МФЦ специалист МФЦ регистрирует заявление 
о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений или 
в электронном документообороте.
В случае поступления заявления в Администрацию зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложениями, передается уполномоченному должностному лицу Администрацию а на рассмотрение и назначении ответственных специалистов за предоставление муниципальной услуги. 

Документы с резолюцией уполномоченного должностного лица Администрации передаются в течение 1 календарного дня специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

В случае подачи заявления в МФЦ зарегистрированное заявление 
о предоставлении муниципальной услуги с приложениями передается в Администрацию в срок, не превышающий 1 (один) календарный день с момента его регистрации в МФЦ.
3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления к специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры: 

за экспертизу представленных заявителем документов, формирование 
и направление межведомственных запросов в органы власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги – специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: 

экспертиза представленных заявителем документов, формирование и направление межведомственных запросов в органы власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – 2 календарных дня 
со дня поступления зарегистрированного заявления специалисту Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги);

получение ответа на межведомственные запросы (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – 5 календарных дня со дня поступления межведомственного запроса в орган власти или организацию, предоставляющие документ и информацию).

Критерий принятия решения о направлении межведомственного запроса: отсутствие документов, предоставляемых заявителем по собственной инициативе.

Результат выполнения административной процедуры: 

полученные ответы на межведомственные запросы.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует ответ на запрос, в программе электронного документооборота;

в случае поступления ответа на межведомственный запрос по почте специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует ответ на запрос в программе электронного документооборота.
В случае поступления ответа на межведомственный запрос по почте в Администрацию специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, передает зарегистрированный ответ на межведомственный запрос специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.4. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры: 

за рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, ( специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

за подписание документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – глава сельского поселения Куть -Ях, либо лицо, его замещающее;

за регистрацию подписанных главой сельского поселения Куть -Ях, либо лицом, его замещающим, документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (разрешение на использование земель или земельного участка) ( специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:
· рассмотрение заявления: специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги устанавливает предмет обращения заявителя; проверяет наличие приложенных к заявлению документов, наличие документов полученных в результате межведомственного взаимодействия; устанавливает наличие полномочий по рассмотрению обращения заявителя; проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.14 настоящего Административного регламента.

· оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги: по результатам анализа документов, специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит:

- разрешение на использование земель или земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности.

- мотивированный письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги в форме уведомления, в случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.14 настоящего административного регламента.

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административных действий по рассмотрению заявления и оформлению документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, – 16 календарных дней со дня регистрации в Администрации, либо МФЦ заявления о предоставлении муниципальной услуги.

· регистрация документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения – в день их подписания главой сельского поселения Куть -Ях, либо лицом его замещающим).

Результат выполнения административной процедуры: подписанные главой сельского поселения Куть -Ях, либо лицом его замещающим, документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, регистрируются в программе электронного документооборота. 

В случае указания заявителем о выдаче результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ (отображается в заявлении о предоставлении муниципальной услуги), специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день регистрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, обеспечивает их передачу в МФЦ.

3.5. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является: зарегистрированные документы в журнале выдачи разрешений, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры: 

за направление заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой – специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов;

за выдачу заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно – специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

за выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ - специалист МФЦ.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: выдача (направление) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – подписанные документы, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 
в течение 3 рабочих дней со дня принятия указанного решения направляется заявителю заказным письмом с приложением представленных им документов.

Критерий принятия решения: оформленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

Результат выполнения административной процедуры: выданные (направленные) заявителю документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно или по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю, запись о выдаче документов заявителю подтверждается подписью заявителя, либо его законного представителя в журнале регистрации заявлений;
в случае направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, получение заявителем документов подтверждается почтовым уведомлением о вручении письма заявителю;

в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, запись о выдаче документов заявителю подтверждается подписью заявителя в журнале регистрации заявлений.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами и специалистами Администрации положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется постоянно в процессе осуществления административных процедур глава сельского поселения Куть -Ях, а также путем проведения проверок соблюдения исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

Контроль за деятельностью Администрации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заместителем главы сельского поселения Куть -Ях, курирующим сферу деятельности.

4.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся главой сельского поселения Куть-Ях, либо лицом, его замещающим. 
Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с решениями  главы сельского поселения Куть-Ях и руководителем МФЦ, либо лицами, их замещающих. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся главой сельского поселения Куть-Ях и руководителем МФЦ, либо лицами, их замещающими, на основании жалоб заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц Администрации, работников МФЦ, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, обратившемуся заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о мерах, принятых в отношении виновных лиц. 

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

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.


4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих структурного подразделения за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.


Должностные лица Администрации, работники МФЦ несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации 
за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.


Персональная ответственность работников Администрации и МФЦ закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Должностные лица Администрации, работники МФЦ, ответственные 
за осуществление соответствующих административных процедур настоящего Административного регламента, несут административную ответственность 
в соответствии с законодательством Ханты-Мансийского автономного округа - Югры за:
· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и срока предоставления муниципальной услуги;

· неправомерные отказы в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток, ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо за нарушение установленного срока осуществления таких исправлений;

· превышение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса 
в МФЦ).

4.5. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещаемой 
на официальном сайте, а также с использованием адреса электронной почты Администрации и МФЦ в форме письменных и устных обращений в адрес Администрации и МФЦ, при личном приеме.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц и муниципальных служащих, 

обеспечивающих ее предоставление

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также должностными лицами, муниципальными служащими.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться 
действие (бездействие) Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Жалоба, поданная с соблюдением требований Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), подается 
в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Жалоба на действия (бездействие) Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, подается 
в Администрацию и рассматривается уполномоченным  должностным лицом на рассмотрение жалоб - заместителем главы сельского поселения Куть –Ях. 

Жалоба на решения главы сельского поселения Куть -Ях, подается 
в Администрацию и рассматривается главой сельского поселения Куть -Ях

Жалобы рассматриваются указанными в настоящем пункте должностными лицами (далее – лица, уполномоченные на рассмотрение жалобы) в соответствии с настоящим разделом.

5.8. Жалоба должна содержать:

9) Наименование Администрации, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

11) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации,  должностного лица либо муниципального служащего;

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

5.9. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя, и документ, удостоверяющий личность представителя заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий 
от имени заявителя, может быть представлена:

7) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

8) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

9) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется:

· специалистом Администрации, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги;

· ответственным должностным лицом для приема жалоб на решения и действия (бездействие) администрации сельского поселения Куть -Ях, должностных лиц и муниципальных служащих - ведущим специалистом по работе с населением администрации сельского поселения Куть –Ях (при подаче жалобы главе сельского поселения Куть -Ях). Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.29. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

5) официального сайта органов местного самоуправления Администрации;

6) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

5.30. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, не требуется.

5.31. В случае если жалоба подана лицу, не уполномоченному на рассмотрение жалобы в соответствии с пунктом 5.3 настоящего раздела, в течение 3 рабочих дней 
со дня ее регистрации указанное лицо направляет жалобу лицу, уполномоченному 
на ее рассмотрение и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы 
в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.32. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией сельского поселения Куть -Ях, (далее – соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается в соответствии с настоящим разделом заместителем главы сельского поселения Куть -Ях, согласно соглашению о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы 
в Администрации.

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

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

16) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

17) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Куть -Ях, для предоставления муниципальной услуги;

18) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Куть -Ях для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

19) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Куть -Ях;

20) требование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Куть -Ях;

21) отказ Администрации, должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.34. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Администрации, должностного лица, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.35. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с ч.7 ст.11.2 Федерального закона № 210-ФЗ лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, принимает решение об удовлетворении жалобы (частичном удовлетворении жалобы) либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение должностного лица. 

При удовлетворении жалобы лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.36. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю 
не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.37. Ответ по результатам рассмотрения жалобы оформляется 
на официальном бланке Администрации и подписывается лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью лица, уполномоченного на рассмотрение жалобы, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.38. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

7) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

8) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

9) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии 
с требованиями настоящего Порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.39. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

3) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица либо муниципального служащего, а также членов его семьи;

4) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) и (или) почтовый или электронный адрес заявителя, указанные в адресе для направления ответа.

	
	Приложение № 1 к административному регламенту «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности,  а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена»




Главе сельского поселения Куть-Ях

А.А.Колпащикову

от_________________________________

(ФИО гражданина)

 ___________________________________

(адрес и  паспортные данные гражданина)

 ___________________________________

(контактный телефон)

____________________________________

           (электронная почта)

	ЗАЯВЛЕНИЕ

	о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена

	

	

	(для физических лиц – фамилия, имя, отчество, паспортные данные;

	

	для юридических лиц – полное наименование, организационно-правовая форма, сведения о государственной регистрации в ЕГРЮЛ)

	

	

	(далее - заявитель).

	Адрес заявителя:
	 

	 (для физических лиц - адрес регистрации и жительства, почтовый индекс;

	

	для юридических лиц - почтовый и юридический адрес, почтовый индекс;

	

	контактные телефоны)

	

	Прошу выдать разрешение на использование
	

	,

	(земельного участка или части земельного участка)

	с кадастровым номером 
	86:08:

	
	(в случае использования всего земельного участка)

	
	

	(указать координаты характерных точек границ территории, если предполагается использование земель,

	

	государственная собственность на которые не разграничена или части земельного участка)

	для целей 
	

	
	(указать цель использования земельного участка (части земельного участка или земель)

	

	на срок 
	

	Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, прошу выдать (направить):

(
нарочно в Администрации

(
посредством почтовой связи 

(
нарочно в МФЦ




	Заявитель:
	
	
	

	
	(Ф.И.О., должность представителя юридического лица; Ф.И.О. физического лица)
	
	 (подпись)


	 М.П. 

«_____»_____________20___г


	
	Приложение № 2 к административному регламенту «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности,  а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена»




Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности,  а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена»










АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КУТЬ-ЯХ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	04.08.2015
	№ _123____ . 


п. Куть-Ях

Об утверждении административного регламента 
по осуществлению муниципального жилищного контроля 
на территории сельского поселения Куть -Ях

В целях организации и осуществления муниципального жилищного контроля на территории муниципального образования сельское поселение Куть -Ях, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 28.09.2012 № 115-оз «О порядке осуществления муниципального жилищного контроля на территории Ханты-Мансийского автономного округа - Югры и порядке взаимодействия органов муниципального жилищного контроля с органом государственного жилищного надзора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры», на основании постановления Правительства Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 02.03.2012 № 85-п «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления муниципального контроля», соглашений о передаче осуществления части полномочий органов местного самоуправления поселений органам местного самоуправления Нефтеюганского района, постановления администрации сельского поселения Куть -Ях от 15.04.2013 № 44 «Об утверждении положения о муниципальном жилищном контроле на территории муниципального образования сельского поселения Куть -Ях» п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент по осуществлению 
муниципального жилищного контроля на территории сельского поселения Куть -Ях согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации сельского поселения Куть –Ях от 17.05.2013 № 56 «Об утверждении Административного регламента по осуществлению муниципального жилищного контроля на территории сельского поселения Куть –Ях».

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию) в информационном бюллетене «Куть-Яхский вестник» (муниципальное средство массовой информации органов местного самоуправления поселения).
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

5. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы поселения З.Х.Бунину.

Глава поселения







А.А.Колпащиков

Приложение к 

постановлению администрации

сельского поселения Куть -Ях

от 04.08.2015 № 123

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по осуществлению муниципального жилищного контроля 
на территории сельского поселения Куть –Ях

 (далее - административный регламент)

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции.

Осуществление муниципального жилищного контроля на территории сельского поселения Куть -Ях (далее - муниципальная функция).

1.2. Наименование органа местного самоуправления, осуществляющего 
муниципальную функцию.

Орган местного самоуправления Нефтеюганского района, уполномоченный 
на осуществление муниципального жилищного контроля - администрация 
Нефтеюганского района.

Исполнитель муниципальной функции «Департамент строительства и жилищно-коммунального комплекса Нефтеюганского района» (далее - департамент).

Исполнение муниципальной функции обеспечивает отдел муниципального 
жилищного контроля департамента (далее - отдел).

1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение 
муниципальной функции:

· Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ 
(«Российская газета» от 12.01.2005 № 1);

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание 
законодательства Российской Федерации от 06.10.2003 № 40, ст.3822; 
«Парламентская газета» от 08.10.2003 № 186; «Российская газета» от 08.10.2003 
№ 202);

· Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (далее - Федеральный закон № 294-ФЗ) (текст опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 29.12.2008 № 52 (часть I), ст.6249, в «Российской газете» от 30.04.2009№76, в «Российской газете» от 23.07.2009 № 134, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 20.07.2009 № 29, ст.3601, в «Российской газете» от 27.11.2009 № 226, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 28.12.2009 № 52 (I), ст.6441, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 26.04.2010 № 17, ст.1988, в «Российской газете» от 30.07.2010 № 168, в «Российской газете» от 02.08.2010 № 169, в «Российской газете» от 03.08.2010 № 170, в «Российской газете» от 31.12.2010 N 297, в «Российской газете» от 25.04.2011 № 88, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 06.06.2011 № 23, ст.3263, в «Российской газете» от 25.07.2011 № 160, в «Парламентской газете» от 25.11.2011 № 51);

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 05.05.2006 
№ 95; Собрание законодательства Российской Федерации от 08.05.2006 № 19, 
ст. 2060; «Парламентская газета» от 11.05.2006 № 70-71);

· Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа 
к информации о деятельности государственных органов и органов местного 
самоуправления» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009,№ 7, 
ст. 776; 2011, № 29, ст. 4291);

· Постановление Правительства Российской Федерации от 30.06.2010 
№ 489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения 
плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» 
(Собрание законодательства Российской Федерации от 12.07.2010 № 28, ст. 3706);

· приказ Минэкономразвития Российской Федерации от 30.04.2009 № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц 
и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» («Российская газета» от 14.05.2009 № 85);

· Закон Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 28.09.2012 
N 115-оз «О порядке осуществления муниципального жилищного контроля 
на территории Ханты-Мансийского автономного округа - Югры и порядке 
взаимодействия органов муниципального жилищного контроля с органом 
государственного жилищного надзора Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (далее - Закон № 115-оз) («Новости Югры» от 13.11.2012 № 126);

· Постановление Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 02.03.2012 № 85-п «О разработке и утверждении административных 
регламентов осуществления муниципального контроля» (Собрание законодательства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 15.03.2012 № 3 (часть I), ст. 212);

· Устав сельского поселения Куть -Ях;

· муниципальные правовые акты сельского поселения Куть -Ях.

1.4. Предметом муниципального жилищного контроля является проверка 
соблюдения юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями 
и гражданами обязательных требований, установленных в отношении 
муниципального жилищного фонда федеральными законами и законами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, а также муниципальными правовыми
актами сельского поселения Куть -Ях в сфере жилищных отношений.

1.5. Права и обязанности должностных лиц органа муниципального 
жилищного контроля при осуществлении муниципальной функции (далее - 
жилищных инспекторов).

1.5.1. Жилищные инспекторы при исполнении муниципальной функции имеют право:

- запрашивать и получать на основании мотивированных письменных запросов из органов государственной власти автономного округа, органов местного самоуправления и граждан информацию и документы, необходимые для проверки соблюдения обязательных требований;

- беспрепятственно по предъявлении служебного удостоверения и копии приказа директора департамента о назначении проверки посещать территорию и расположенные на ней многоквартирные дома, муниципальных образований автономного округа, от юридических лиц, индивидуальных предпринимателей наемные дома социального использования, помещения общего пользования в многоквартирных домах; с согласия собственников помещений в многоквартирном доме посещать жилые помещения и проводить их обследования; проводить исследования, испытания, расследования, экспертизы и другие мероприятия по контролю, проверять соблюдение наймодателями жилых помещений в наемных домах социального использования обязательных требований к наймодателям и нанимателям жилых помещений в таких домах, к заключению и исполнению договоров найма жилых помещений жилищного фонда социального использования и договоров найма жилых помещений, требований к представлению документов, подтверждающих сведения, необходимые для учета в муниципальном реестре наемных домов социального использования, проверять соответствие устава товарищества собственников жилья, жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива, внесенных в устав такого товарищества или такого кооператива изменений требованиям законодательства Российской Федерации; по заявлениям собственников помещений в многоквартирном доме проверять правомерность принятия общим собранием собственников помещений в многоквартирном доме решения о создании товарищества собственников жилья, правомерность избрания общим собранием членов товарищества собственников жилья, жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива правления товарищества собственников жилья, жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива, правомерность избрания общим собранием членов товарищества собственников жилья или правлением товарищества собственников жилья председателя правления такого товарищества, правомерность избрания правлением жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива председателя правления такого кооператива, правомерность принятия общим собранием собственников помещений в многоквартирном доме решения о выборе управляющей организации в целях заключения с ней договора управления многоквартирным домом в соответствии со статьей 162 Жилищного кодекса Российской Федерации, правомерность утверждения условий этого договора и его заключения, правомерность заключения с управляющей организацией договора оказания услуг и (или) выполнения работ по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме, правомерность заключения с указанными в части 1 статьи 164 Жилищного кодекса Российской Федерации лицами договоров оказания услуг по содержанию и (или) выполнению работ по ремонту общего имущества в многоквартирном доме, правомерность утверждения условий данных договоров;

- осуществлять аудио- и видеозапись, а также фотосъемку во время проведения проверок;

- осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок при его наличии у юридического лица, индивидуального предпринимателя;

- выдавать предписания о прекращении нарушений обязательных требований, об устранении выявленных нарушений, о проведении мероприятий по обеспечению соблюдения обязательных требований, в том числе об устранении в шестимесячный срок со дня направления такого предписания несоответствия устава товарищества собственников жилья, жилищного, жилищно-строительного или иного специализированного потребительского кооператива, внесенных в устав изменений обязательным требованиям;

- направлять в уполномоченные органы материалы, связанные с нарушениями обязательных требований, а также неисполнением предписаний органов муниципального жилищного контроля, для решения вопросов о возбуждении дел об административных правонарушениях;

- направлять в уполномоченные органы материалы, связанные с нарушениями обязательных требований, для решения вопросов о возбуждении уголовных дел по признакам преступлений;

- направлять по требованию заявителей обращения в суд в случаях, установленных частью 6 статьи 20 Жилищного кодекса Российской Федерации;

- подготавливать обращения в уполномоченные органы за содействием в предотвращении или пресечении действий, препятствующих осуществлению муниципального контроля, а также в установлении (выявлении) лиц, виновных в нарушении обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами;

- составлять протоколы об административных правонарушениях, связанных с нарушением обязательных требований;

- осуществлять иные полномочия, предусмотренные федеральным законодательством и законодательством автономного округа.

1.5.2. Жилищные инспекторы при исполнении муниципальной функции 
обязаны:

· своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений обязательных требований в отношении муниципального жилищного фонда;

· соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные 
интересы юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина 
(нанимателя), в отношении которых проводится проверка;

· проводить проверку на основании приказа директора департамента о ее проведении в соответствии с ее назначением;

· проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку только при предъявлении служебных удостоверений, копии приказа директора департамента и по основаниям, предусмотренных частью статьей 10 Федерального закона № 294-ФЗ, копии документа о согласовании проведения проверки;

· не препятствовать руководителю, иному должностному лицу 
или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному 
предпринимателю, его уполномоченному представителю, гражданину (нанимателю) присутствовать при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

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

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

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

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

· соблюдать сроки проведения проверки, установленные Федеральным
законом № 294-ФЗ;

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

· перед началом проведения выездной проверки по просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, гражданина ознакомить их с положениями настоящего административного регламента;

· осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок (при его наличии).

При проведении проверок жилищные инспекторы должны соблюдать 
ограничения, установленные статьей 15 Федерального закона № 294-ФЗ.

При проведении проверки жилищные инспекторы не вправе:

· проверять выполнение обязательных требований и требований, 
установленных муниципальными правовыми актами Нефтеюганского района, если такие требования не относятся к полномочиям органа муниципального контроля, 
от имени которых действуют эти должностные лица;

· осуществлять плановую или внеплановую выездную проверку в случае 
отсутствия при ее проведении руководителя, иного должностного лица 
или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, его уполномоченного представителя, за исключением случая 
проведения такой проверки по основанию, предусмотренному подпунктом б) пункта 2 части 2 статьи 10 Федерального закона № 294-ФЗ;

· требовать предоставления документов, информации, образцов продукции, проб обследования объектов окружающей среды и объектов производственной среды, если они не являются объектами проверки или не относятся к предмету проверки, а также изымать оригиналы таких документов;

· отбирать образцы продукции, пробы обследования объектов окружающей среды и объектов производственной среды для проведения их исследований, испытаний, измерений без оформления протоколов об отборе указанных образцов, проб по установленной форме и в количестве, превышающем нормы, установленные национальными стандартами, правилами отбора образцов, проб и методами их исследований, испытаний, измерений, техническими регламентами или действующими до дня их вступления в силу иными нормативными техническими документами и правилами и методами исследований, испытаний, измерений;

· распространять информацию, полученную в результате проведения 
проверки и составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную 
охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации;

· превышать установленные сроки проведения проверки;

· осуществлять выдачу юридическим лицам, индивидуальным 
предпринимателям предписаний или предложений о проведении за их счет 
мероприятий по контролю.

1.6. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются 
мероприятия муниципального жилищного контроля.

Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его уполномоченный 
представитель, гражданин (наниматель), его уполномоченный представитель 
при проведении проверки:

1.6.1. Имеют право:

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

· получать от департамента, жилищных инспекторов информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусмотрено 
Федеральным законом № 294-ФЗ;

· знакомиться с результатами проверки и указывать в результатах проверки о своем ознакомлении, согласии или несогласии с ними, а также с отдельными действиями жилищных инспекторов;

· обжаловать действия (бездействие) жилищных инспекторов, 
осуществлявших мероприятия по муниципальному жилищному контролю, повлекшие за собой нарушение прав юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина (нанимателя) при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

           -  вести журнал учета проверок по типовой форме, установленной Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.04.2009 № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля;

· привлекать Уполномоченного при Президенте Российской Федерации по защите прав предпринимателей либо уполномоченного по защите прав предпринимателей в Ханты-Мансийском автономном округе-Югре к участию в проверке.

1.6.2. Обязаны:

· присутствовать при проведении проверки или обеспечить присутствие уполномоченных представителей, ответственных за организацию и проведение 
мероприятий по выполнению обязательных требований, являющихся предметом 
муниципального жилищного контроля;

· не препятствовать проведению проверки, составлению и подписанию
документов, относящихся к проверке;

· представлять департаменту, жилищным инспекторам информацию 
и документы, непосредственно относящиеся к предмету проверки, в сроки, установленные настоящим административным регламентом. 

1.7. Результатом исполнения муниципальной функции является:

1.7.1. Составление актов проверки соблюдения юридическими лицами 
и индивидуальными предпринимателями обязательных требований 
и (или) требований, установленных муниципальными правовыми актами 
Нефтеюганского района, по форме согласно приложению № 3 к административному регламенту, проверки соблюдения гражданами обязательных требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда, по форме согласно приложению № 4 к административному регламенту, либо акта обследования муниципального жилищного фонда по форме согласно приложению №5 к административному регламенту.

1.7.2. Выдача предписаний о прекращении нарушения обязательных 
требований, об устранении выявленных нарушений, о проведении мероприятий 
по обеспечению соблюдения обязательных требований, в том числе об устранении 
в шестимесячный срок со дня направления такого предписания несоответствия устава товарищества собственников жилья, внесенных в устав изменений обязательным требованиям.

1.7.3. Направление в уполномоченные органы материалов, связанных 
с нарушениями обязательных требований, а также неисполнением предписаний 
органов муниципального жилищного контроля, для решения вопросов о возбуждении дел об административных правонарушениях; а также направление в уполномоченные органы материалов, связанных с нарушениями обязательных требований, для решения вопросов о возбуждении уголовных дел по признакам преступлений согласно приложению № 6 к административному регламенту.

1.7.4. Подготовка и подача в суд заявлений о ликвидации товарищества, 
о признании недействительным решения, принятого общим собранием собственников помещений в многоквартирном доме с нарушением требований Жилищного кодекса, и о признании договора управления данным домом недействительным в случае неисполнения в установленный срок предписания об устранении несоответствия устава товарищества собственников жилья, внесенных в устав изменений обязательным требованиям или в случаях выявления нарушения порядка создания товарищества собственников жилья, выбора управляющей организации, утверждения условий договора управления многоквартирным домом и его заключения (в отношении нарушений, касающихся муниципального жилищного фонда).

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции:

2.1.1. Информирование осуществляется департаментом и отделом.

Местонахождение департамента и отдела: 628305, Ханты-Мансийский 
автономный округ - Югра, город Нефтеюганск, ул.Нефтяников, здание 10.

Официальный сайт органов местного самоуправления Нефтеюганского района: http://www.admoil.ru/(далее - официальный сайт).

Телефон департамента: приемная 8 (3463) 25-02-03.

Телефон отдела: 8 (3463) 23-18-30.

График работы департамента и отдела:

· понедельник - пятница - с 8.30 до 17.30 часов, перерыв с 13.00 
до 14.00 часов;

· суббота, воскресенье - выходные дни.

Вышеуказанная информация размещается в помещении департамента 
на стендах с организационно-распорядительной информацией.

2.1.2. Информация по административным процедурам исполнения 
муниципальной функции может предоставляться заинтересованным лицам 
по электронной почте, телефону, почте и лично. Заинтересованное лицо вправе 
получить информацию о муниципальной функции на официальном сайте, Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского 
автономного округа - Югры (www.86gosuslugi.ru) или Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).

2.1.3. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц 
являются:

· достоверность представляемой информации;

· полнота информирования;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность представления информации.

2.1.4. Информирование заинтересованных лиц осуществляется способами 
индивидуального и публичного информирования в форме:

· устного информирования;

· письменного информирования.

2.1.5. Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица 
осуществляется не более 10 минут. Время ожидания при индивидуальном устном 
информировании не может превышать 15 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, жилищный 
инспектор вправе предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

2.1.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем 
направления ответов почтовым отправлением, электронной почтой или размещением на официальном сайте.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через 
официальный сайт в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

Письменные обращения физических лиц, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей рассматриваются в течение 30 календарных дней со дня и регистрации в департаменте.

2.1.7. Публичное письменное информирование осуществляется путем 
публикации информационных материалов в средствах массовой информации 
и размещения на официальном сайте.

2.1.8. Выступления жилищных инспекторов по местному радио и телевидению, проекты печатных статей согласовываются с директором департамента.

2.2. Общий срок исполнения муниципальной функции не может превышать 
30 рабочих дней.

2.2.1. Десять рабочих дней - подготовка приказа директора департамента 
о проведении проверки согласно приложению 3 к административному регламенту;

2.2.2. Двадцать рабочих дней - проведение проверки.

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

При исполнении муниципальной функции выполняются следующие виды административных процедур:

- формирование ежегодного плана проведения плановых проверок;

- принятие решения о проведении проверки;

- проведение проверки;

- оформление результатов проверки.

Блок-схема выполнения муниципальной функции по осуществлению муниципального жилищного контроля содержится в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

3.1. Формирование ежегодного плана проведения плановых проверок.

3.1.1. Разработка и утверждение плана ежегодных плановых проверок:

Разработка проекта плана проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей осуществляется в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.06.2010 № 489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей».

Основанием для включения плановой проверки в ежегодный план проведения плановых проверок является истечение одного года со дня:

- начала осуществления юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем деятельности по управлению многоквартирными домами и деятельности по оказанию услуг и (или) выполнению работ по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирных домах в соответствии с представленным в орган государственного жилищного надзора уведомлением о начале указанной деятельности;

- окончания проведения последней плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя;

- постановки на учет в муниципальном реестре наемных домов социального использования первого наемного дома социального использования, наймодателем жилых помещений в котором является лицо, деятельность которого подлежит проверке

3.1.2. Ежегодные планы проверок разрабатываются муниципальными жилищными инспекторами отдела.

Проект плана проверок на бумажном и электронном носителях направляется на рассмотрение в Нефтеюганскую межрайонную прокуратуру в срок не позднее 31 августа года, предшествующего году проведения проверок.

При планировании совместных проверок с Нефтеюганским отделом инспектирования Службы жилищного и строительного надзора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры проект плана проверок в срок до 01 августа текущего года направляется в адрес указанного органа.

          Согласованный Нефтеюганской межрайонной прокуратурой план проведения проверок утверждается приказом директора департамента строительства и жилищно-коммунального комплекса Нефтеюганского района-заместителя главы администрации Нефтеюганского района (далее-директор департамента) в срок до 01 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок и направляется в Нефтеюганскую межрайонную прокуратуру.

Утвержденный план проверок размещается на официальном сайте органов местного самоуправления Нефтеюганского района, в газете «Югорское обозрение» публикуется информация о размещении утвержденного плана проверок на официальном сайте в срок до 31 декабря года, предшествующего году проведения плановых проверок.

Внесение изменений в план допускается только в случае невозможности проведения плановой проверки деятельности юридического лица и индивидуального предпринимателя в связи с ликвидацией или реорганизацией юридического лица, прекращением юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем деятельности, подлежащей плановой проверке, а также с наступлением обстоятельств непреодолимой силы.

О необходимости внесения изменений в план муниципальный жилищный инспектор отдела представляет директору департамента служебную записку с указанием оснований внесения таких изменений в соответствии с действующим законодательством.

3.1.3. Результатом исполнения административной процедуры является утвержденный директором департамента  план проверок, размещенный на официальном сайте органов местного самоуправления Нефтеюганского района.

3.1.4. Способом фиксации административной процедуры является утверждение ежегодного плана проверок и его размещение на официальном сайте органов местного самоуправления Нефтеюганского района.

3.2. Принятие решения о проведении проверки

3.2.1. Принятие решения о проведении плановой проверки:

Основанием для начала плановой проверки в отношении юридического лица или индивидуального предпринимателя является наступление срока, указанного в утвержденном плане.

Плановые проверки проводятся в соответствии с приказом директора департамента о проведении проверки.

Приказ директора департамента о проведении плановой проверки издается не позднее чем за 10 рабочих дней до начала плановой проверки в соответствии с утвержденным планом.

3.2.2. Принятие решения о проведении внеплановой проверки

Основанием для начала внеплановой проверки является:

3.2.2.1. Истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований.

3.2.2.2. Поступление в органы муниципального жилищного контроля обращений и заявлений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о фактах:

- возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера вследствие нарушения обязательных требований в отношении муниципального жилищного фонда;

- причинение вследствие нарушения обязательных требований в отношении муниципального жилищного фонда вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

- нарушение прав потребителей, проживающих в муниципальном жилищном фонде (в случае обращения граждан, права которых нарушены);

3.2.2.3. Приказ (распоряжение) руководителя органа государственного контроля (надзора), изданный в соответствии с поручениями Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и на основании требования прокурора о проведении внеплановой проверки в рамках надзора за исполнением законов по поступившим в органы прокуратуры материалам и обращениям о нарушениях обязательных требований в отношении муниципального жилищного фонда.

Внеплановая проверка по указанным основаниям, за исключением оснований, указанных в абзацах втором и третьем пункта 3.2.2.2 настоящего административного регламента, проводится без согласования с органами прокуратуры.

Внеплановая выездная проверка юридических лиц, индивидуальных предпринимателей по основаниям, указанным в абзацах втором и третьем пункта 3.2.2.2 настоящего административного регламента, проводится органом муниципального контроля после согласования с органом прокуратуры по месту осуществления деятельности таких юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

Если основанием для проведения внеплановой выездной проверки является причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обнаружение нарушений обязательных требований в момент совершения таких нарушений в связи с необходимостью принятия неотложных мер органы муниципального контроля вправе приступить к проведению внеплановой выездной проверки незамедлительно с извещением органов прокуратуры о проведении мероприятий по контролю посредством направления документов в течение 24 часов.

Обращения и заявления, не позволяющие установить обратившееся лицо или не содержащие сведений о фактах, указанных в пункте 3.2.2.2 настоящего административного регламента, не могут служить основанием проведения внеплановой проверки. По указанным обращениям и заявлениям дается мотивированный ответ о невозможности проведения проверки.

При наличии оснований для принятия решения о проведении проверки муниципальный жилищный инспектор осуществляет подготовку приказа о проведении проверки.

3.2.3. Изменения в ходе проведения проверки персонального состава сотрудников, уполномоченных на проведение проверки, продление срока проведения проверки оформляются приказом директора департамента.

3.2.4. Критериями принятия решений в рамках настоящей административной процедуры являются:

- сроки проведения плановых проверок, указанные в ежегодном плане проведения плановых проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей;

- поступление в отдел сведений, являющихся в соответствии с пунктом 3.2.2 настоящего административного регламента основаниями для проведения внеплановых проверок.

3.2.5. Результатом исполнения административной процедуры является приказ директора департамента о проведении проверки согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту.

3.2.6. Способом фиксации результата административной процедуры является приказ о проведении каждой проверки.

3.3. Проведение проверки

3.3.1. Подготовка к проведению плановой проверки:

Основанием для начала подготовки к проведению плановой проверки является подписание приказа о проведении проверки.

При подготовке к плановой проверке должностное лицо отдела направляет не позднее чем за три рабочих дня до даты начала проведения проверки копию приказа о проведении проверки в адрес юридического лица, индивидуального предпринимателя заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, нарочным или в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, иным доступным способом, позволяющим установить факт получения копии данного приказа проверяемым лицом.

В случае проведения плановой проверки членов саморегулируемой организации должностное лицо дополнительно уведомляет саморегулируемую организацию.

3.3.2. Подготовка к проведению внеплановой проверки

Основанием для начала подготовки к внеплановой проверке является подписание приказа о проведении проверки.

О проведении внеплановой выездной проверки, за исключением внеплановой выездной проверки по основаниям, указанным в пункте 3.2.2.2 настоящего административного регламента, юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются не менее чем за 24 часа до начала ее проведения любым доступным способом, позволяющим установить факт получения копии приказа проверяемым лицом.

В случае проведения внеплановой выездной проверки членов саморегулируемой организации уведомляется саморегулируемая организация о проведении внеплановой выездной проверки в целях обеспечения возможности участия или присутствия ее представителя при проведении внеплановой выездной проверки.

3.3.3. Проведение документарной проверки

Основанием для начала административной процедуры по проведению документарной проверки является наступление даты начала проведения проверки, определенной в приказе департамента.

Предметом документарной проверки являются сведения, содержащиеся в документах проверяемого лица, устанавливающие его организационно-правовую форму, права и обязанности, документы, используемые при осуществлении его деятельности и связанные с исполнением им обязательных требований, исполнением предписаний органа муниципального жилищного контроля.

Организация документарной проверки (как плановой, так и внеплановой) проводится по месту нахождения отдела.

Документарная проверка проводится жилищными инспекторами, указанными в приказе департамента о проведении проверки, в срок, установленный пунктом 2.2 настоящего административного регламента.

В ходе документарной проверки жилищным инспектором рассматриваются документы, имеющиеся в распоряжении отдела, в том числе акты предыдущих проверок, и позволяющие оценить исполнение проверяемым лицом обязательных требований.

В случае если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении отдела, вызывает обоснованные сомнения либо эти сведения не позволяют оценить исполнение проверяемым лицом обязательных требований, должностное лицо направляет в адрес проверяемого лица мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы.

Документы должны быть представлены проверяемым лицом в отдел в течение пяти рабочих дней со дня получения запроса в виде копий, заверенных печатью (при ее наличии) и соответственно подписью руководителя, иного должностного лица проверяемого лица.

Проверяемое лицо вправе представить указанные в запросе документы в форме электронных документов в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации.

В случае если в ходе документарной проверки выявлены ошибки и (или) противоречия в представленных проверяемым лицом документах либо несоответствие сведений, содержащихся в этих документах, сведениям, содержащимся в имеющихся у отдела документах и (или) полученным в ходе осуществления проверки, проверяемому лицу направляется письмо с информацией об этом и требованием представить в течение пяти рабочих дней необходимые пояснения в письменной форме.

Муниципальные жилищные инспекторы, которые проводят документарную проверку, обязаны рассмотреть представленные руководителем или иным должностным лицом проверяемого лица пояснения и документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов. В случае если после рассмотрения представленных пояснений и документов либо при отсутствии пояснений будут установлены признаки нарушения обязательных требований, жилищные инспекторы вправе провести выездную проверку на основании соответствующего приказа департамента.

3.3.4. Проведение выездной проверки

Основанием для начала административной процедуры по проведению выездной проверки является приказ департамента.

Выездная проверка (как плановая, так и внеплановая) проводится по месту нахождения проверяемого лица и (или) месту фактического осуществления его деятельности.

Выездная проверка проводится жилищными инспекторами, указанными в приказе департамента о проведении проверки, в срок, установленный пунктом 2.2 настоящего административного регламента.

Выездная проверка начинается с:

- предъявления служебного удостоверения жилищными инспекторами;

- обязательного ознакомления руководителя или иного должностного лица субъекта проверки, его уполномоченного представителя с приказом департамента о назначении выездной проверки, полномочиями проводящих выездную проверку лиц, целями, задачами, основаниями проведения выездной проверки, видами и объемом мероприятий по контролю, составом экспертов, представителями экспертных организаций, привлекаемых к выездной проверке, сроками и с условиями ее проведения.

В случае если выездной проверке не предшествовало проведение документарной проверки с целью обеспечения возможности осуществления анализа документов в ходе выездной проверки, жилищные инспекторы могут потребовать для ознакомления документы проверяемого лица по вопросам, связанным с целями, задачами и предметом выездной проверки.

В журнале учета проверок жилищным инспектором осуществляется запись о проведенной проверке, содержащая сведения о наименовании органа муниципального жилищного контроля, датах начала и окончания проведения проверки, времени ее проведения, правовых основаниях, целях, задачах и предмете проверки, выявленных нарушениях и выданных предписаниях, а также указываются фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц, проводящих проверку, их подписи. При отсутствии у юридического лица, индивидуального предпринимателя журнала учета проверок в акте проверки делается соответствующая запись.

3.3.5. Проведение проверок соблюдения гражданами обязательных требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда

Проверки соблюдения гражданами обязательных требований осуществляются в отношении нанимателей муниципального жилищного фонда.

Проверки осуществляются на основании обращений граждан, органов местного самоуправления, управляющих организаций, в которых содержится информация о неисполнении нанимателем обязанностей, предусмотренных статьей 67 Жилищного кодекса Российской Федерации, пунктом 4 типового договора социального найма, утвержденного Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 N 315, Правилами пользования жилыми помещениями, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 N 25.

            Срок проведения проверки исполнения гражданином (нанимателем) обязательных требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда гражданина, не должен превышать 20 рабочих дней от даты обращения в отдел.

Согласование проведения проверки с органами прокуратуры и предварительное уведомление гражданина не требуется.

В случае препятствования нанимателем (отказа в допуске в муниципальную квартиру) при осуществлении муниципального контроля орган муниципального жилищного контроля вправе обратиться в органы внутренних дел для оказания содействия. Информация о факте отказа в допуске в муниципальную квартиру и невозможности проведения проверки оформляется служебной запиской на директора департамента.

3.3.6. Критерии принятия решения в рамках настоящей административной процедуры:

- соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, гражданами обязательных требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда на территории поселения;

- несоблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, гражданами обязательных требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда на территории поселения;

- полнота и достоверность сведений, представленных юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, гражданином в ходе проведения проверки;

- проведение в полном объеме мероприятий по устранению выявленных нарушений обязательных требований, указанных в выданном ранее предписании органа муниципального жилищного контроля.

3.3.7. Результатом административной процедуры является подтверждение (не подтверждение) соблюдения (несоблюдения) субъектами проверки обязательных требований в отношении муниципального жилищного фонда на территории поселения, а также исполнение (неисполнение) выданных предписаний.

3.4. Оформление результатов проверки

Основанием для начала административной процедуры является завершение проверки.

3.4.1. Результатом административной процедуры проведения проверок являются:

- составление в двух экземплярах акта проверки соблюдения юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями, гражданами обязательных требований по формам согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту либо служебной записки о невозможности проведения проверки.

К акту проверки прилагаются протоколы или заключения проведенных исследований, испытаний и экспертиз, объяснения работников юридического лица, работников индивидуального предпринимателя, граждан, на которых возлагается ответственность за нарушение норм и требований в отношении муниципального жилищного фонда, информация об устранении выявленных ранее нарушений и иные связанные с результатами проверки документы или их копии.

В случае если для составления акта проверки необходимо получить заключения по результатам проведенных исследований, испытаний, специальных расследований, экспертиз, акт проверки составляется в срок, не превышающий трех рабочих дня после завершения мероприятий по осуществлению административной процедуры.

Муниципальные инспектора, проводившие проверку, подписывают каждый из экземпляров акта проверки, один из которых с копиями приложений вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, гражданину под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки.

В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, гражданина, а также в случае отказа указанных лиц, дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки, акт проверки с копиями приложений направляется в адрес юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле органа муниципального жилищного контроля.

Юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, гражданин в случае несогласия с фактами, выводами, предложениями, изложенными в акте проверки, в течение 15 дней от даты получения акта проверки вправе представить в отдел в письменной форме возражения в отношении акта проверки в целом или его отдельных положений. При этом юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, гражданин вправе приложить к таким возражениям документы, подтверждающие их обоснованность, или их заверенные копии либо в согласованный срок передать их в отдел.

В случае если для проведения внеплановой выездной проверки требуется согласование ее проведения с органом прокуратуры, копия акта проверки направляется в орган прокуратуры, которым принято решение о согласовании проведения проверки, в течение пяти рабочих дней со дня составления акта проверки.

Результаты проверки, содержащие информацию, составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную охраняемую законом тайну, оформляются с соблюдением требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- выдача предписания о прекращении нарушения обязательных требований, об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения, о проведении мероприятий по обеспечению соблюдения обязательных требований, в том числе об устранении в шестимесячный срок со дня направления такого предписания, несоответствия устава товарищества собственников жилья, внесенных в устав изменений обязательным требованиям согласно приложению 4 к настоящему административному регламенту.

Предписание вручается лично руководителю юридического лица, его уполномоченному лицу или индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному лицу, гражданину под роспись, или может быть направлено заказным письмом с уведомлением о вручении;

- направление материалов, связанных с нарушениями обязательных требований, в уполномоченные органы для решения вопросов о возбуждении дел об административных правонарушениях либо о возбуждении уголовных дел по признакам преступлений;

- составление протокола об административном правонарушении в рамках полномочий, предусмотренных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.

3.4.2. Способами фиксации результата административной процедуры являются:

3.4.2.1. Акт проверки соблюдения юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, гражданами обязательных требований.

3.4.3.2. Предписание о прекращении нарушения обязательных требований, об устранении выявленных нарушений, о проведении мероприятий по обеспечению соблюдения обязательных требований, в том числе об устранении в шестимесячный срок со дня направления предписания о несоответствии устава товарищества собственников жилья, внесенных в устав изменений обязательным требованиям.

3.4.3.3. Протокол об административном правонарушении.

3.5. Приостановление административных процедур, предусмотренных при осуществлении муниципальной функции, не предполагается.

3.6. Ограничения при проведении проверки

При проведении проверки жилищные инспекторы не вправе:

- проверять выполнение обязательных требований, если такие требования не относятся к полномочиям органа муниципального контроля, от имени которых действуют эти должностные лица;

- осуществлять плановую или внеплановую выездную проверку в случае отсутствия при ее проведении руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, за исключением случая проведения такой проверки по основанию, предусмотренному подпунктом "б" пункта 2 части 2 статьи 10 Федерального закона N 294-ФЗ;

- требовать представления документов, информации, образцов продукции, проб обследования объектов окружающей среды и объектов производственной среды, если они не являются объектами проверки или не относятся к предмету проверки, а также изымать оригиналы таких документов;

- отбирать образцы продукции, пробы обследования объектов окружающей среды и объектов производственной среды для проведения их исследований, испытаний, измерений без оформления протоколов об отборе указанных образцов, проб по установленной форме и в количестве, превышающем нормы, установленные национальными стандартами, правилами отбора образцов, проб и методами их исследований, испытаний, измерений, техническими регламентами или действующими до дня их вступления в силу иными нормативными техническими документами и правилами и методами исследований, испытаний, измерений;

- распространять информацию, полученную в результате проведения проверки и составляющую государственную, коммерческую, служебную, иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- превышать установленные сроки проведения проверки;

- осуществлять выдачу юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, гражданам предписаний или предложений о проведении за их счет мероприятий по контролю.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением жилищными 
инспекторами положений административного регламента, правовых актов сельского поселения Куть -Ях, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также за принятием ими решений осуществляется  директором департамента.

Текущий контроль осуществляется в форме проведения проверок.

4.2. Плановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются 1 раз в год.

При плановой проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные 
с осуществлением муниципальной функции, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (административного действия).

4.3. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются в случае поступления в департамент обращений заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) жилищных инспекторов.

  4.4. Контроль за осуществлением функции по муниципальному жилищному контролю со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в форме письменных запросов в адрес главы администрации района или директора департамента, а также на личном приеме.

 4.5. Жилищные инспекторы, ответственные за осуществление муниципальной функции, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые и осуществляемые в ходе исполнения муниципальной функции.

Персональная ответственность жилищных инспекторов, ответственных 
за осуществление муниципальной функции, закрепляется в их должностных 
инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 
Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, осуществляющего муниципальный контроль, а также его должностных лиц

5.1.Заинтересованные лица имеют право на досудебное (внесудебное) 
обжалование решений и действий (бездействия), принятых и осуществляемых в ходе исполнения муниципальной функции.

Заинтересованное лицо имеет право обратиться с жалобой лично или направить ее в адрес должностных лиц администрации района: главы администрации Нефтеюганского района или  директора департамента.

5.2.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:

· нарушение сроков, установленных для административных процедур 
(административных действий) в соответствии с административным регламентом;

· непредставление информации о жилищном инспекторе, исполняющем административную процедуру (административное действие), иной информации, 
связанной с исполнением муниципальной функции в соответствии 
с административным регламентом;

· некорректное поведение жилищного инспектора, исполняющего 
муниципальную функцию;

· предъявление излишних или дополнительных требований, 
не предусмотренных административным регламентом или иным нормативным 
правовым актом главы поселения, регламентирующим указанные 
вопросы.

· 5.3.Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

· 5.4.Случаи, когда ответ на жалобу не дается:

· если в жалобе не указаны фамилия (наименование) заинтересованного лица, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу жилищного инспектора, а также членов его семьи;

· если текст жалобы, фамилия (наименование) и (или) почтовый адрес 
заинтересованного лица не поддаются прочтению;

· если в письменном обращении заинтересованного лица содержится 
вопрос, на который заинтересованному лицу многократно давались письменные 
ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом 
в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.5.Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) 
обжалования является устное или письменное поступление жалобы 
от заинтересованного лица.

5.6.Заинтересованное лицо имеет право на получение информации 
и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

  5.7.Жалобы, поступившие в устном виде при личном приеме 
заинтересованного лица, рассматриваются должностными лицами администрации района, указанными в пункте 5.1 административного регламента, в течение 15 
календарных дней.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заинтересованного лица. О результатах рассмотрения устной жалобы заинтересованному лицу сообщается в устной форме или по телефону заинтересованного лица, в случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки. В остальных случаях заинтересованному лицу дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалобы, поступившие от заинтересованного лица в письменной форме, 
рассматриваются в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменной 
жалобы.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностные лица администрации района, указанные в пункте 5.1 административного регламента, принимают следующие решения:

· об удовлетворении требований заинтересованного лица и о признании
неправомерными действий (бездействия) жилищного инспектора;

· об отказе в удовлетворении жалобы.

Заинтересованному лицу направляется письменный ответ, содержащий 
результаты рассмотрения жалобы, или отказ в рассмотрении жалобы с указанием причины отказа
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БЛОК-СХЕМА

ВЫПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ ПО ОСУЩЕСТВЛЕНИЮ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО КОНТРОЛЯ

┌─────────────────────────────────────┐┌────────────────────────────────┐

│Подготовка плана проверок юридических││Наличие оснований для проведения│

│лиц и индивидуальных предпринимателей││внеплановой проверки юридических│<┐

└──────────────────┬──────────────────┘│      лиц, индивидуальных       │ │

                   \/                  │   предпринимателей и граждан   │ │

┌─────────────────────────────────────┐└────────────────┬───────────────┘ │

│    Согласование плана проверок с    │                 \/                │

│ органами прокуратуры и Нефтеюганским │┌─────────────────────────────────┐│

│   отделом инспектирования Службы    ││  Издание приказа о проведении   ││

│  жилищного и строительного надзора  ││     проверки и уведомление      ││

│Ханты-Мансийского автономного округа ││       юридического лица,        ││

│               - Югры                ││индивидуального предпринимателя о││

└──────────────────┬──────────────────┘│ проведении проверки (в случаях, ││

                   \/                  │установленных Федеральным законом││

┌─────────────────────────────────────┐│           N 294-ФЗ)             ││

│Издание приказа о проведении проверки│└────────────────┬────────────────┘│

│  и уведомление юридического лица,   │                 \/                │

│  индивидуального предпринимателя о  │┌─────────────────────────────────┐│

│        проведении проверки          ││Согласование проведения проверки ││

└──────────────────┬──────────────────┘│     с органами прокуратуры      ││

                   │                   │    (в случаях, установленных    ││

                   │                   │  Федеральным законом N 294-ФЗ)  ││

                   │                   └────────────────┬────────────────┘│

                   \/                                   \/                │

┌────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐│

│   Проведение проверки плановой/внеплановой (документарной, выездной)   ││

└────────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘│

                                     \/                                   │

┌────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐│

│ Взаимодействие с Нефтеюганским отделом инспектирования Службы 

жилищного  ││строительного надзора Ханты-Мансийского 

автономного округа - Югры   ││

└────────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘│

                                     \/                                   │

┌────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐│

│    Составление акта проверки, предписания об устранении нарушений,     ││

│   протокола об административном правонарушении и ознакомление с ним    ││

│руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя ││

│  юридического лица, гражданина, индивидуального предпринимателя, его   ││

│                      уполномоченного представителя                     ││

└─────────┬─────────────────────────────────────────────────┬────────────┘│

          \/                                                \/            │

┌─────────────────────────────────────┐┌─────────────────────────────────┐│

│Передача материалов в уполномоченные ││ Контроль исполнения предписания ││

│       органы для привлечения        ││     об устранении нарушений     ├┘

│    к административной/уголовной     ││     обязательных требований     │

│ответственности при наличии признаков│└─────────────────────────────────┘

│          административного          │

│     правонарушения/преступления     │

└─────────────────────────────────────┘
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Оформляется на бланке

департамента строительства и жилищно-коммунального комплекса

Нефтеюганского района

Приказ

о проведении _______________________________________________проверки

                                         (плановой/внеплановой,

документарной/выездной)

юридического лица, индивидуального предпринимателя

г.Нефтеюганск                                                                от «___» _____________№

1.Провести проверку в отношении______________________________________

______________________________________________________________

(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) индивидуального предпринимателя)

        2.Место нахождения: _________________________________________________

(юридического лица (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) или место жительства индивидуального предпринимателя и место(а) фактического осуществления им деятельности)

3. Назначить лицом(ами), уполномоченным(и) на проведение проверки: 

___________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должность должностного

лица (должностных лиц), уполномоченного(ых) на проведение проверки)

4. Привлечь к проведению проверки в качестве экспертов, представителей

экспертных организаций следующих лиц:

___________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должности привлекаемых

к проведению проверки экспертов и (или) наименование экспертной организации с указанием реквизитов свидетельства об аккредитации и наименования органа по аккредитации, выдавшего свидетельство об аккредитации)

5. Установить, что: настоящая проверка проводится с целью:

__________________________________________________________________

При установлении целей проводимой проверки указывается следующая 

информация:

а) в случае проведения плановой проверки:


- ссылка на утвержденный ежегодный план проведения плановых проверок;

б) в случае проведения внеплановой выездной проверки:

 -
 реквизиты ранее выданного проверяемому лицу предписания об устранении

выявленного нарушения, срок для исполнения которого истек;

 -
реквизиты обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, поступивших в орган муниципального жилищного контроля;

-
реквизиты приказа (распоряжения) руководителя органа государственного контроля (надзора), изданного в соответствии с поручениями Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации;

-
реквизиты требования прокурора о проведении внеплановой проверки в рамках надзора за исполнением законов и реквизиты прилагаемых к требованию материалов и обращений;

в) в случае проведения внеплановой выездной проверки, которая подлежит согласованию органами прокуратуры, но в целях принятия неотложных мер должна быть проведена незамедлительно в связи с причинением вреда либо нарушением проверяемых требований, если такое причинение вреда либо нарушение требований обнаружено непосредственно в момент его совершения:

-
реквизиты прилагаемой копии документа (рапорта, докладной записки и другие), представленного должностным лицом, обнаружившим нарушение;

-задачами настоящей проверки являются: ________________

___________________________________________________________________

6. Предметом настоящей проверки является (отметить нужное):

- соблюдение обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами;

- соответствие сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, обязательным требованиям;

- выполнение предписаний органа муниципального контроля.

Проведение мероприятий:

- по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью граждан, окружающей среде;

- по предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

- по обеспечению безопасности государства;

- по ликвидации последствий причинения такого вреда.

7.Срок проведения проверки: __________________________________

К проведению проверки приступить

с «___» ____________ 20__ г.

Проверку окончить не позднее

с «___» ____________ 20__ г.

8. Правовые основания проведения проверки: __________________________

___________________________________________________________________

(ссылка на положение нормативного правового акта, в соответствии с которым осуществляется проверка; ссылка на положения (нормативных) правовых актов, устанавливающих требования, которые являются предметом проверки)

9. В процессе проверки провести следующие мероприятия по контролю, необходимые для достижения целей и задач проведения проверки:_______________________________________________________________

10. Перечень административных регламентов по осуществлению муниципального контроля (при их наличии):

___________________________________________________________________

(с указанием наименований, номеров и дат их принятия)

11. Перечень документов, представление которых юридическим лицом, 

индивидуальным предпринимателем необходимо для достижения целей и задач проведения проверки:___________________________________________________

Директор департамента                                                                           (Ф.И.О.)

__________________________________

 (подпись, заверенная печатью)

	
	Приложение 3

к административному регламенту

исполнения муниципальной функции

по осуществлению муниципального

жилищного контроля на территории сельского поселения Куть -Ях


Оформляется на бланке департамента строительства и жилищно-коммунального 
комплекса Нефтеюганского района

г.Нефтеюганск                                                                «___» _________________ года _________________________

(время составления акта)

Акт проверки

соблюдения гражданами обязательных требований

№ ___________

В отношении _______________________________________________

(Ф.И.О. гражданина, являющегося нанимателем жилого помещения, паспортные данные)

Проживающего по адресу: ______________________________________________________________________

(адрес жилого помещения -места проведения проверки)

На основании:

_______________________________________________________________________

(вид документа с указанием реквизитов (номер, дата))

была проведена ____________________________ проверка соблюдения  требований,               (плановая/внеплановая,  документарная/выездная)  

предусмотренных статьей 67 Жилищного кодекса Российской Федерации, пунктом 4 типового договора социального найма, утвержденного Постановлением правительства Российской Федерации от 21.05.2005 № 315, Правилами пользования жилыми помещениями, утвержденными Постановлением  Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 № 25.

Общая продолжительность проверки: _______________________________________

                                                                      (рабочих дней/часов)

Акт составлен: _______________________________________________________________________  (наименование органа государственного контроля (надзора)   или органа                                       муниципального контроля)

Лицо(а), проводившее проверку: _______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должность должностного лица (должностных лиц), проводившего(их) проверку; в случае привлечения к участию в проверке экспертов, экспертных организаций указываются фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии), должности экспертов и/или наименования экспертных организаций с указанием реквизитов свидетельства об аккредитации и наименование органа по аккредитации, выдавшего свидетельство)

При проведении проверки присутствовали: _______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), нанимателя)

В ходе проведения проверки:

Выявлены нарушения обязательных требований:____________________________________________________________

(с указанием характера нарушений; лиц, допустивших нарушения)

нарушений не выявлено

Прилагаемые к акту документы:

 1.Копия договора социального найма от «___» ______________года

Подписи лиц, проводивших проверку: ___________________________________

С актом проверки ознакомлен(а), копию акта со всеми приложениями

получил(а): ____________

                                  (подпись)

 «___» ____________ 20__ г.

Пометка об отказе ознакомления с актом проверки: ____________________

                                                                                            (подпись уполномоченного

                                                                                            должностного лица (лиц),

                                                                                             проводившего проверку)

Акт обследования

муниципального жилищного фонда

№ _________

На основании: _____________________________________________________________________

было проведено обследование:

_____________________________________________________________________

(адрес многоквартирного муниципального жилого дома

либо муниципального жилого помещения)

Общая продолжительность обследования__________________________________________________________

                                           (рабочих дней/часов)

При проведении обследования присутствовали: 

_______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должности присутствовавших)

По итогам обследования выявлено:

Год постройки многоквартирного дома, данные технического паспорта______________________________________________________________

Описание обследуемого объекта:

_______________________________________________________________________

(многоквартирный дом, жилое помещение)

Техническое описание конструктивных элементов:

	N
	Наименование элемента
	Описание
	Техническое состояние

	
	
	
	

	
	
	
	


Установлены нарушения:

_______________________________________________________________________

        (с указанием характера нарушений; лиц, допустивших нарушения)

Подписи лиц, участвующих в проверке:___________________________________

Муниципальный жилищный инспектор   _________________________________

Акт проверки

юридического лица, индивидуального предпринимателя

№ ___________

По адресу/адресам: ______________________________________________________________________

(место проведения проверки)

На основании: _______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

(вид документа с указанием реквизитов (номер, дата))

была проведена ________________________________________________ проверка в отношении:        (плановая/внеплановая, документарная/выездная)

( наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество

(последнее - при наличии) индивидуального предпринимателя)

Дата и время проведения проверки:

«___» ____________ 20__ г. с ___ час. ___ мин. до ___ час. ___ мин.

Продолжительность ___

«___» ____________ 20__ г. с ___ час. ___ мин. до ___ час. ___ мин.

Продолжительность ___

(заполняется в случае проведения проверок филиалов, представительств,

обособленных структурных подразделений юридического лица

или при осуществлении деятельности индивидуального предпринимателя

по нескольким адресам)

Общая продолжительность проверки: ______________________________________________________________________

                                                                        (рабочих дней/часов)

Акт составлен: _______________________________________________________________________

                              (наименование органа муниципального жилищного контроля)

С копией распоряжения/приказа о проведении проверки ознакомлен(ы):

(заполняется при проведении выездной проверки)

_______________________________________________________________________

(фамилии, инициалы, подпись, дата, время)

Дата и номер решения прокурора (его заместителя) о согласовании проведения 
проверки:

_______________________________________________________________________

(заполняется в случае необходимости согласования проверки

с органами прокуратуры)

Лицо(а), проводившее проверку: _______________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должность должностного

лица (должностных лиц), проводившего (их) проверку; в случае привлечения

к участию в проверке экспертов, экспертных организаций указываются фамилии,

имена, отчества (последнее - при наличии), должности экспертов

и/или наименования экспертных организаций с указанием реквизитов

свидетельства об аккредитации и наименование органа по аккредитации,

выдавшего свидетельство)

При проведении проверки присутствовали: _______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должность руководителя,

иного должностного лица (должностных лиц) или уполномоченного представителя

юридического лица, уполномоченного представителя индивидуального

предпринимателя, уполномоченного представителя саморегулируемой организации

(в случае проведения проверки члена саморегулируемой организации),

присутствовавших при проведении мероприятий по проверке)

В ходе проведения проверки:

выявлены нарушения обязательных требований в отношении муниципального 
жилищного фонда или требований, установленных муниципальными правовыми 
актами (с указанием положений (нормативных) правовых актов): ______________

_______________________________________________________________________

(с указанием характера нарушений; лиц, допустивших нарушения)

выявлены нарушения управляющей организацией обязательств, предусмотренных частью 2 статьи 162 Жилищного кодекса Российской Федерации

_______________________________________________________________________

(с указанием характера нарушений; лиц, допустивших нарушения)

выявлены факты невыполнения предписаний органов государственного

контроля (надзора), органов муниципального контроля (с указанием реквизитов

выданных предписаний):

_______________________________________________________________________

нарушений не выявлено _______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Запись в Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального

предпринимателя, проводимых органами государственного контроля (надзора),

органами муниципального контроля внесена (заполняется при проведении выездной 
проверки):

__________________________         _________________________________________

        (подпись проверяющего)                           (подпись уполномоченного представителя

                                                                                юридического лица, индивидуального 
                                                                                предпринимателя, его уполномоченного

                                                                                представителя)

Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, 
проводимых органами государственного контроля (надзора), органами 
муниципального контроля, отсутствует (заполняется при проведении выездной 
проверки):

__________________________          ________________________________________

          (подпись проверяющего)                             (подпись уполномоченного представителя

                                                                                   юридического лица, индивидуального

                                                                                   предпринимателя, его уполномоченного

                                                                                   представителя)

Прилагаемые к акту документы: _______________________________________________________________________

Подписи лиц, проводивших проверку: _______________________________________________________________________

С актом проверки ознакомлен(а), копию акта со всеми приложениями получил(а):

_______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должность руководителя,

иного должностного лица или уполномоченного представителя

юридического лица, индивидуального предпринимателя,

его уполномоченного представителя)

 «___» ____________ 20__ г.

                                                                                                              ______________

                                                                                                                         (подпись)

Пометка об отказе ознакомления с актом проверки: __________________________

                                                                                                     (подпись уполномоченного

                                                                                                      должностного лица (лиц),

                                                                                                      проводившего проверку)

	
	Приложение 4

к административному регламенту

исполнения муниципальной функции

по осуществлению муниципального

жилищного контроля на территории сельского поселения Куть -Ях


Оформляется на бланке

департамента строительства и жилищно-коммунального комплекса

Нефтеюганского района

г.Нефтеюганск                                                                 «_____» ______________ года

                                                                                                                                                                                                                                             ___________________                                                        (время составления акта)

ПРЕДПИСАНИЕ

(об устранении нарушений) *

На  основании   _______________________________________________________

(наименование, номер и дата документа)

Я, _____________________________________________________________________,

(должность, фамилия, имя, отчество должностного лица, номер 
и дата выдачи служебного удостоверения)

ПРЕДПИСЫВАЮ:

кому: __________________________________________________________________

(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее-при наличии) индивидуального предпринимателя, гражданина)

	№ 

п/п
	Содержание пунктов 
предписания
	Срок 
исполнения
	Основание(я)

предписания

	
	
	
	


Предписание может быть обжаловано в установленном законом порядке.

Обжалование не приостанавливает исполнение настоящего предписания.

Информацию о выполнении пунктов настоящего предписания необходимо 
направить в департамент строительства и жилищно-коммунального комплекса
Нефтеюганского района не позднее 5 рабочих дней по истечении срока выполнения соответствующих пунктов предписания. В случае невыполнения настоящего предписания Вы будете привлечены к ответственности в соответствии 
с законодательством Российской Федерации.

 ______________________   __________________     _______________________

 (должностное лицо)                        (дата, подпись)                (фамилия, инициалы)

Предписание получил(а) _____________ _________________ ___________________

                                              (должность)       (дата, подпись)       (фамилия, инициалы)

Запись об отказе ознакомления с предписанием об устранении нарушений ______

_______________________________________________________________________

(подпись уполномоченного должностного лица (лиц), проводивших проверку)

Отметка об исполнении предписания об устранении нарушений от ________

№ ______________________________________________________________________

(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество

индивидуального предпринимателя, фамилия, имя, отчество физического лица)

	№

п/п
	Информация об исполнении 
пунктов предписания
	Срок

исполнения
	Результат 
контроля

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


________________________ _____________________ _________________________

            (должностное лицо)                   (дата, подпись)              (фамилия, инициалы)

________________________ _____________________ _________________________

(должность представителя                  (дата, подпись          (фамилия, инициалы)

 юридического лица,

 индивидуального

 предпринимателя)

*Наименование Предписания о прекращении нарушения обязательных требований, 
об устранении выявленных нарушений в отношении муниципального жилищного фонда, о проведении мероприятий по обеспечению соблюдения обязательных требований, в том числе об устранении в шестимесячный срок со дня направления такого предписания несоответствия устава товарищества собственников жилья, внесенных в устав изменений обязательным требованиям

АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КУТЬ-ЯХ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	04.08.2015
	№ _124___ . 

	
	


п. Куть-Ях
Об утверждении Положения о правилах присвоения адресов объектам адресации, изменения и аннулирования адресов на территории

муниципального образования сельское поселение Куть -Ях

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 №1221 «Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», на основании пункта 20 части 1 статьи 3 Устава сельского поселения Куть -Ях п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Положения о правилах присвоения адресов объектам адресации, изменения и аннулирования адресов на территории муниципального образования сельское поселение Куть -Ях, согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление Администрации сельское поселение Куть -Ях от 25.05.2011 № 53 «Об утверждении Положения о порядке присвоения и регистрации адресов объектов недвижимости, ведении адресного реестра на территории муниципального образования «Сельское поселение Куть –Ях».

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию) в информационном бюллетене «Куть-Яхский вестник» (муниципальное средство массовой информации органов местного самоуправления поселения).
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы поселения Бунину З.Х.

Глава поселения





                         А.А. Колпащиков

	
	Приложение к 

постановлению администрации 

сельского поселения Куть-Ях

от 04.08.2015 № 124


ПОЛОЖЕНИЕ

о правилах присвоения адресов объектам адресации, изменения и аннулирования адресов на территории муниципального образования сельское поселение Куть -Ях

 1. Общие положения

1.1. Настоящие Положение устанавливает правила присвоения адресов объектам адресации, изменения и аннулирования адресов, включая требования к структуре адреса на территории сельского поселения Куть -Ях.

1.2. Положение не распространяется на временные постройки (нестационарные объекты), месторасположение которых определяется соответствующим объектом улично-дорожной сети и кадастровым номером земельного участка.

1.3. Органом, уполномоченным на подготовку документов, присвоения, изменения и аннулирования адресов объектам адресации на территории сельского поселения Куть -Ях, является Администрация сельского поселения Куть -Ях. 

1.4. Понятия, используемые в настоящих Правилах, означают следующее:

 «здание» - результат строительства, представляющий собой объемную строительную систему, имеющую надземную и (или) подземную части, включающую в себя помещения, сети инженерно-технического обеспечения и системы инженерно-технического обеспечения и предназначенную для проживания и (или) деятельности людей, размещения производства, хранения продукции или содержания животных;

«строение» - объект капитального строительства вспомогательного или хозяйственного назначения (трансформаторные подстанции, газораспределительные пункты и т.п.);

«сооружение» - результат строительства, представляющий собой объемную, плоскостную или линейную систему, имеющую наземную, надземную и (или) подземную части, состоящую из несущих, а в отдельных случаях и ограждающих строительных конструкций, и предназначенную для выполнения производственных процессов различного вида, хранения продукции, временного пребывания людей, перемещения людей и грузов;

«адресообразующие элементы» - страна, субъект Российской Федерации, муниципальное образование, населенный пункт, элемент улично-дорожной сети, элемент планировочной структуры и идентификационный элемент (элементы) объекта адресации;

«идентификационные элементы объекта адресации» - номер земельного участка, типы и номера зданий (сооружений), помещений и объектов незавершенного строительства;

«уникальный номер адреса объекта адресации в государственном адресном реестре» - номер записи, который присваивается адресу объекта адресации в государственном адресном реестре;

«элемент планировочной структуры» - зона (массив), район (в том числе жилой район, микрорайон, квартал, промышленный район), территории размещения садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединений;

«элемент улично-дорожной сети» - улица, проспект, переулок, проезд, набережная, площадь, бульвар, тупик, съезд, шоссе, аллея и иное.

1.5. Адрес, присвоенный объекту адресации, должен отвечать следующим требованиям:

а) уникальность. Один и тот же адрес не может быть присвоен более чем одному объекту адресации, за исключением случаев повторного присвоения одного и того же адреса новому объекту адресации взамен аннулированного адреса объекта адресации, а также присвоения одного и того же адреса земельному участку и расположенному на нем зданию (сооружению) или объекту незавершенного строительства;

б) обязательность. Каждому объекту адресации должен быть присвоен адрес в соответствии с настоящими Правилами;

в) легитимность. Правовую основу адреса обеспечивает соблюдение процедуры присвоения объекту адресации адреса, изменения и аннулирования такого адреса, а также внесение адреса в государственный адресный реестр.

1.6. Присвоение, изменение и аннулирование адресов осуществляется без взимания платы.

1.7. Объектами адресации являются один или несколько объектов недвижимого имущества, в том числе земельные участки, здания, сооружения, помещения и объекты незавершенного строительства.

2. Порядок присвоения объекту адресации адреса, изменения

и аннулирования такого адреса

2.1. Присвоение объектам адресации адресов и аннулирование таких адресов осуществляется Администрацией сельского поселения Куть -Ях по собственной инициативе или на основании заявлений физических или юридических лиц, указанных в пунктах 2.19. и 2.21. настоящих Правил. Аннулирование адресов объектов адресации осуществляется Администрацией сельского поселения Куть -Ях на основании информации органа, осуществляющего кадастровый учет и ведение государственного кадастра недвижимости, о снятии с кадастрового учета объекта недвижимости, а также об отказе в осуществлении кадастрового учета объекта недвижимости по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости», предоставляемой в установленном Правительством Российской Федерации порядке межведомственного информационного взаимодействия при ведении государственного адресного реестра. Изменение адресов объектов адресации осуществляется Администрацией сельского поселения Куть -Ях на основании принятых решений о присвоении адресообразующим элементам наименований, об изменении и аннулировании их наименований.

2.2. Присвоение объекту адресации адреса осуществляется:

а) в отношении земельных участков в случаях:

подготовки документации по планировке территории в отношении застроенной и подлежащей застройке территории в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации;

выполнения в отношении земельного участка в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости», работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком земельном участке, при постановке земельного участка на государственный кадастровый учет;

б) в отношении зданий, сооружений и объектов незавершенного строительства в случаях:

выдачи (получения) разрешения на строительство здания или сооружения;

выполнения в отношении здания, сооружения и объекта незавершенного строительства в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости», работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком здании, сооружении и объекте незавершенного строительства, при постановке здания, сооружения и объекта незавершенного строительства на государственный кадастровый учет (в случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации для строительства или реконструкции здания, сооружения и объекта незавершенного строительства получение разрешения на строительство не требуется);

в) в отношении помещений в случаях:

подготовки и оформления в установленном Жилищным кодексом Российской Федерации порядке проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

подготовки и оформления в отношении помещения, в том числе образуемого в результате преобразования другого помещения (помещений) в соответствии с положениями, предусмотренными Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости», документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о таком помещении.

2.3. При присвоении адресов зданиям, сооружениям и объектам незавершенного строительства такие адреса должны соответствовать адресам земельных участков, в границах которых расположены соответствующие здания, сооружения и объекты незавершенного строительства.

2.4. В случае, если зданию или сооружению не присвоен адрес, присвоение адреса помещению, расположенному в таком здании или сооружении, осуществляется при условии одновременного присвоения адреса такому зданию или сооружению.

2.5. В случае присвоения адреса многоквартирному дому осуществляется одновременное присвоение адресов всем расположенным в нем помещениям.

2.6. В случае присвоения наименований элементам планировочной структуры и элементам улично-дорожной сети изменения или аннулирования их наименований, изменения адресов объектов адресации, решения по которым принимаются Администрацией сельского поселения Куть -Ях, осуществляется одновременно с размещением Администрацией сельского поселения Куть -Ях в государственном адресном реестре сведений о присвоении наименований элементам планировочной структуры и элементам улично-дорожной сети, об изменении или аннулировании их наименований в соответствии с порядком ведения государственного адресного реестра.

2.7. Изменение адреса объекта адресации в случае изменения наименований и границ субъектов Российской Федерации, муниципальных образований и населенных пунктов осуществляется на основании информации Государственного каталога географических названий и государственного реестра муниципальных образований Российской Федерации, предоставляемой оператору федеральной информационной адресной системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке межведомственного информационного взаимодействия при ведении государственного адресного реестра.

2.8. Аннулирование адреса объекта адресации осуществляется в случаях:

а) прекращения существования объекта адресации;

б) отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости»;

в) присвоения объекту адресации нового адреса.

2.9 Аннулирование адреса объекта адресации в случае прекращения существования объекта адресации осуществляется после снятия этого объекта адресации с кадастрового учета, за исключением случаев аннулирования и исключения сведений об объекте адресации, указанных в частях 4 и 5 статьи 24 Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости», из государственного кадастра недвижимости.

2.10. Аннулирование адреса существующего объекта адресации без одновременного присвоения этому объекту адресации нового адреса не допускается.

2.11. Аннулирование адресов объектов адресации, являющихся преобразуемыми объектами недвижимости (за исключением объектов адресации, сохраняющихся в измененных границах), осуществляется после снятия с учета таких преобразуемых объектов недвижимости. Аннулирование и повторное присвоение адресов объектам адресации, являющимся преобразуемыми объектами недвижимости, которые после преобразования сохраняются в измененных границах, не производится.

2.12. В случае аннулирования адреса здания или сооружения в связи с прекращением его существования как объекта недвижимости одновременно аннулируются адреса всех помещений в таком здании или сооружении.

2.13. При присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса Администрация сельского поселения Куть -Ях обязана:

а) определить возможность присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса;

б) провести осмотр местонахождения объекта адресации (при необходимости);

в) принять решение о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании в соответствии с требованиями к структуре адреса и порядком, которые установлены настоящими Правилами, или об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.

2.14. Присвоение объекту адресации адреса или аннулирование его адреса подтверждается постановлением Администрации сельского поселения Куть -Ях о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.

2.15. Постановление Администрации сельского поселения Куть -Ях о присвоении объекту адресации адреса содержит:

присвоенный объекту адресации адрес;

реквизиты и наименования документов, на основании которых принято решение о присвоении адреса;

описание местоположения объекта адресации;

кадастровые номера, адреса и сведения об объектах недвижимости, из которых образуется объект адресации;

аннулируемый адрес объекта адресации и уникальный номер аннулируемого адреса объекта адресации в государственном адресном реестре (в случае присвоения нового адреса объекту адресации);

графическое изображение адресуемого объекта и объектов улично-дорожной сети на бумажном носителе с обозначением места расположения объекта недвижимости.

2.16. Постановление Администрации сельского поселения Куть -Ях об аннулировании адреса объекта адресации содержит:

аннулируемый адрес объекта адресации;

уникальный номер аннулируемого адреса объекта адресации в государственном адресном реестре;

причину аннулирования адреса объекта адресации;

кадастровый номер объекта адресации и дату его снятия с кадастрового учета в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением существования объекта адресации;

реквизиты решения о присвоении объекту адресации адреса и кадастровый номер объекта адресации в случае аннулирования адреса объекта адресации на основании присвоения этому объекту адресации нового адреса.

2.17. Постановление Администрации сельского поселения Куть -Ях о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса подлежит обязательному внесению Администрацией сельского поселения Куть -Ях в государственный адресный реестр и адресный реестр сельского поселения Куть -Ях в течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации постановления Администрации сельского поселения Куть -Ях.

2.18. Датой присвоения объекту адресации адреса, изменения или аннулирования его адреса признается дата внесения сведений об адресе объекта адресации в государственный адресный реестр.
2.19. Заявление о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса (далее - заявление) подается собственником объекта адресации по собственной инициативе либо лицом, обладающим одним из следующих вещных прав на объект адресации:

а) право хозяйственного ведения;

б) право оперативного управления;

в) право пожизненно наследуемого владения;

г) право постоянного (бессрочного) пользования.

2.20. Заявление подается в Администрацию сельского поселения Куть -Ях на имя Главы сельского поселения Куть -Ях по форме, установленной приложением  к настоящему Положению. Юридическое лицо подает заявление на фирменном бланке с указанием наименования заявителя, его почтового адреса, контактных телефонов, адреса электронной почты, индивидуального номера налогоплательщика.

2.21. С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности (далее - представитель заявителя).

От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников.

От имени членов садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан с заявлением вправе обратиться представитель указанных членов некоммерческих объединений, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения.

2.22. В случае образования 2 или более объектов адресации в результате преобразования существующего объекта или объектов адресации представляется одно заявление на все одновременно образуемые объекты адресации.

2.23. Заявление направляется заявителем (представителем заявителя) в Администрацию сельского поселения Куть -Ях на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или представляется заявителем лично или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - единый портал) или региональных порталов государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - региональный портал), портала федеральной информационной адресной системы в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - портал адресной системы).

Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в Администрацию сельского поселения Куть -Ях или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по месту нахождения объекта адресации.

2.24. Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя.

При представлении заявления представителем заявителя к такому заявлению прилагается доверенность, выданная представителю заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем либо представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности).

2.25. В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя.

Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью и подписью руководителя этого юридического лица.

2.26. К заявлению прилагаются следующие документы:

а) правоустанавливающие и (или) право удостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;

б) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);

в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;

г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);

д) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);

ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);

з) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте «а» пункта 2.8.настоящих Правил);

и) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте «б» пункта 2.8. настоящих Правил).

2.27. Документы, указанные в пункте 2.26. запрашиваются Администрацией сельского поселения Куть -Ях в рамках межведомственного информационного взаимодействия самостоятельно или могут быть предоставлены заявителем по собственной инициативе.

2.28. Если заявление и документы, указанные в пункте 2.26. настоящих Правил, представляются заявителем (представителем заявителя) в Администрацию городского поселения лично, в этом случае заявителю или его представителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения таких документов.

В случае, если заявление и документы, указанные  в пункте 2.26.  настоящих Правил, представлены в Администрацию сельского поселения Куть -Ях посредством почтового отправления или представлены заявителем (представителем заявителя) лично через многофункциональный центр, расписка в получении таких заявления и документов направляется по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения Администрацией городского поселения документов.

Получение заявления и документов, указанных  в пункте 2.26.  настоящих Правил, представляемых в форме электронных документов, подтверждается Администрацией сельского поселения Куть -Ях путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения Администрацией сельского поселения Куть -Ях заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в  пункте 2.26. настоящих Правил, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в федеральной информационной адресной системе в случае представления заявления и документов соответственно через единый портал, региональный портал или портал адресной системы.

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в  пункте 2.26.  настоящих Правил, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию сельского поселения Куть -Ях.

2.29. Постановление Администрации сельского поселения Куть -Ях о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании принимаются Администрацией  сельского поселения Куть -Ях в срок не более чем 18 рабочих дней со дня поступления заявления.

2.30. В случае представления заявления через многофункциональный центр срок, указанный в  пункте 2.29. настоящих Правил, исчисляется со дня передачи многофункциональным центром заявления и документов, указанных в  пункте 2.26. настоящих Правил (при их наличии), в Администрацию сельского поселения Куть -Ях.

2.31. Постановление Администрации сельского поселения Куть -Ях о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании адреса направляются Администрацией сельского поселения Куть -Ях заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении:

в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, региональных порталов или портала адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного  в пунктах 2.29. и 2.30. настоящих Правил;

в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа не позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня истечения установленного  пунктами 2.29. и 2.30. настоящих Правил срока посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.

При наличии в заявлении указания о выдаче постановления Администрации сельского поселения Куть -Ях о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в таком присвоении или аннулировании через многофункциональный центр по месту представления заявления Администрация сельского поселения Куть -Ях обеспечивает передачу документа в многофункциональный центр для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установленного  пунктами 2.29. и 2.30. настоящих Правил.

2.32. В присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса может быть отказано в случаях, если:

а) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в пунктах 2.19. и 2.21. настоящих Правил;

б) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;

в) документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;

г) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 1.7., 2.2.-2.5.и 2.8.-2.12. настоящих Правил.

2.33. Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса должно содержать причину отказа с обязательной ссылкой на положения пункта 2.32. настоящих Правил, являющиеся основанием для принятия такого решения.

2.33. Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса может быть обжаловано в судебном порядке.

3. Структура адреса

3.1. Структура адреса включает в себя следующую последовательность адресообразующих элементов, описанных идентифицирующими их реквизитами (далее - реквизит адреса):

а) наименование страны (Российская Федерация);

б) наименование субъекта Российской Федерации;

в) наименование муниципального района, городского округа или внутригородской территории (для городов федерального значения) в составе субъекта Российской Федерации;

г) наименование городского или сельского поселения в составе муниципального района (для муниципального района) или внутригородского района городского округа;

д) наименование населенного пункта;

е) наименование элемента планировочной структуры;

ж) наименование элемента улично-дорожной сети;

з) номер земельного участка;

и) тип и номер здания, сооружения или объекта незавершенного строительства;

к) тип и номер помещения, расположенного в здании или сооружении.

3.2. При описании адреса используется определенная последовательность написания адреса, соответствующая последовательности адресообразующих элементов в структуре адреса, указанная в пункте 3.1. настоящих Правил.

3.3. Перечень адресообразующих элементов, используемых при описании адреса объекта адресации, зависит от вида объекта адресации.

3.4. Обязательными адресообразующими элементами для всех видов объектов адресации являются:

а) страна;

б) субъект Российской Федерации;

в) муниципальный район, городской округ или внутригородская территория (для городов федерального значения) в составе субъекта Российской Федерации;

г) городское или сельское поселение в составе муниципального района (для муниципального района);

д) населенный пункт.

3.5. Иные адресообразующие элементы применяются в зависимости от вида объекта адресации.

3.6. Структура адреса земельного участка в дополнение к обязательным адресообразующим элементам, указанным в пункте 3.4. настоящих Правил, включает в себя следующие адресообразующие элементы, описанные идентифицирующими их реквизитами:

а) наименование элемента планировочной структуры (при наличии);

б) наименование элемента улично-дорожной сети (при наличии);

в) номер земельного участка.

3.7. Структура адреса здания, сооружения или объекта незавершенного строительства в дополнение к обязательным адресообразующим элементам, указанным в пункте 3.4. настоящих Правил, включает в себя следующие адресообразующие элементы, описанные идентифицирующими их реквизитами:

а) наименование элемента планировочной структуры (при наличии);

б) наименование элемента улично-дорожной сети (при наличии);

в) тип и номер здания, сооружения или объекта незавершенного строительства.

3.8. Структура адреса помещения в пределах здания (сооружения) в дополнение к обязательным адресообразующим элементам, указанным в пункте 3.4. настоящих Правил, включает в себя следующие адресообразующие элементы, описанные идентифицирующими их реквизитами:

а) наименование элемента планировочной структуры (при наличии);

б) наименование элемента улично-дорожной сети (при наличии);

в) тип и номер здания, сооружения;

г) тип и номер помещения в пределах здания, сооружения;

д) тип и номер помещения в пределах квартиры (в отношении коммунальных квартир).

4. Правила написания наименований и нумерации

объектов адресации

4.1. Адрес объекта адресации должен быть уникальным в пределах территории городского поселения Пйоковский.

4.2. При присвоении адресов могут быть использованы только официальные названия элементов улично-дорожной сети и элементов планировочной структуры, утвержденные в установленном законом порядке.

4.3. Существующие адреса сохраняются в прежнем написании, если они позволяют однозначно идентифицировать объект адресации и не противоречат настоящему Положению.

4.4. В структуре адресации для нумерации объектов адресации используется целое и (или) дробное числительное с добавлением буквенного индекса (при необходимости).

При формировании номерной части адреса используются арабские цифры и при необходимости буквы русского алфавита, за исключением букв "е", "з", "й", "ъ", "ы" и "ь", а также символ "/" - косая черта.

4.5. Объектам адресации, находящимся на пересечении элементов улично-дорожной сети, присваивается адрес по элементу улично-дорожной сети, на который выходит фасад объекта адресации.

4.6. Нумерация объектов адресации, расположенных между двумя объектами адресации, которым присвоен адрес с последовательными номерами, производится с использованием меньшего номера соответствующего объекта адресации путем добавления к нему буквенного индекса.

4.7. Угловые здания могут иметь основной и альтернативный адрес, образующийся на второй улице перекрестка. Понятие альтернативного адреса сохраняется для существующих адресов. Для присвоения нового адреса угловым зданиям альтернативный адрес не используется, и адрес присваивается только по одной улице перекрестка.

4.8. Присвоение адреса и нумерация объектов адресации, образующих непрерывный фронт застройки и расположенных на магистралях и улицах радиального направления, производятся от центра поселения к периферии с четными номерами по правой стороне улицы и нечетными номерами по левой.

4.9. Присвоение адреса и нумерация объектов адресации, образующих непрерывный фронт застройки, расположенных на магистралях и улицах кольцевого направления, производятся по ходу часовой стрелки (при ориентации от центра поселения) с четными номерами по правой стороне улицы и нечетными номерами по левой.

4.10. Присвоение адреса объектам адресации, образующим периметр площади, производится по часовой стрелке, начиная от главной магистрали со стороны центра. При этом последовательность номеров на сквозных улицах, примыкающих к площадям, прерывается. В случае, если угловое здание имеет главный фасад и значительную протяженность вдоль примыкающей улицы, его нумерация производится по улице, а не по площади.

4.11. На земельном участке определяется основное здание, относительно которого осуществляется присвоение адреса. Прочим зданиям, расположенным на земельном участке, присваивается номер основного здания и дополнительно номер корпуса.

4.12. Нумерация производится от главного въезда на территорию земельного участка по мере удаления от него.

4.13. Нумерация объектов адресации в имущественном комплексе производится по элементу улично-дорожной сети, со стороны которого находится главный въезд на территорию комплекса. При этом адресный номер присваивается административному зданию, главному производственному зданию либо зданию, наиболее близко расположенному к типу улично-дорожной сети, на котором расположен комплекс. Остальным зданиям дополнительно присваивается номер корпуса.

4.14. Встроенным, пристроенным, встроенно-пристроенным к зданию помещениям присваивается номер этого здания.

4.15. Объектам недвижимости, расположенным на ландшафтно-рекреационной территории (в парках, лесах, на территориях природоохранных комплексов, исторических и архитектурных памятников и др.), присваивается адрес, включающий в себя название соответствующего комплекса ландшафтно-рекреационной территории (парка, леса, природоохранного комплекса, исторического или архитектурного памятника и др.) и адресный номер. Нумерация объектов недвижимости производится по часовой стрелке, начиная от главного входа комплекса ландшафтно-рекреационной территории.

4.16. Объектам инженерной инфраструктуры, адреса не присваиваются. Для описания их местоположения, а также при расположении объекта вне улично-дорожной сети используется ориентация по частям света относительно близлежащих объектов, имеющих акцентирующее значение для локальной территории. Не присваиваются адреса временным строениям и сооружениям, в том числе самовольно построенному объекту кроме случаев, установленных законодательством Российской Федерации.

4.17. Присвоение наименования и (или) определение местоположения линейного объекта производится для вновь построенного или существующего линейного объекта в случаях:

- невозможности привязки к земельному участку, имеющему адрес;

- расхождения между проектными и установленными к моменту завершения строительства наименованиями объектов привязки.

4.18. Привязка месторасположения линейного объекта выполняется от точки врезки в магистральную сеть, определенную техническими условиями уполномоченной организации, до ввода в здание (сооружение) или конечной точки трассы вновь построенного линейного объекта.

4.19. Один и тот же действующий адрес не может быть присвоен более чем одному объекту недвижимости. Несоответствия, выявленные в адресах, подлежат изменению согласно настоящему Положению.

4.20. Свободным от застройки земельным участкам присваивается адрес с учетом сложившейся адресации близлежащих объектов недвижимости. В этом случае при присвоении адреса вновь возведенному на данном земельном участке зданию его адрес должен соответствовать адресу земельного участка.

4.21. Адресация строящихся объектов на период строительства производится с применением строительных номеров объектов.

4.22. Строительные (предварительные) адреса присваиваются при оформлении в установленном порядке разрешения на строительство объектов недвижимости.

4.23. В целях сохранения системы последовательной адресации объектов разрешается оставлять резервные адреса для объектов, которые будут созданы в соответствии с градостроительной документацией.

5. Регистрация и учёт объектов адресации.

5.1. Присвоение, изменение и аннулирование адресов подлежит обязательному внесению Администрацией сельского поселения Куть -Ях в государственный адресный реестр посредствам Федеральной информационной адресной системы (ФИАС) и в адресный реестр сельского поселения Куть -Ях в течение 3 рабочих дней со дня регистрации постановления Администрации сельского поселения Куть -Ях.

5.2. Ответственность за достоверность, полноту и актуальность содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах несет Администрация сельского поселения Куть -Ях.

6. Общая структура адресного реестра сельского поселения Куть -Ях.

Адресный реестр включает следующие основные данные:

6.1. Полный, соответствующий текущему моменту, перечень наименований элементов транспортно-пешеходной сети поселения, содержащий список их наименований и категорий, а также списки всех обобщенных территориальных образований.

6.2. Полный, соответствующий текущему моменту, список адресов всех объектов недвижимости поселения.

6.3. Схему элементов транспортно-пешеходной сети, кварталов, микрорайонов поселения с нанесенными объектами, имеющими адресную привязку.

	
	Приложение 

к Положению о правилах присвоения, изменения и аннулирования адресов объектам адресации на территории 

муниципального образования 

сельское поселение Куть -Ях




На фирменном бланке (для юридических лиц)

                                            Главе сельского 

                                            поселения Куть -Ях

                                           _______________________________

                                 Заявитель: ________________________________

                                             Ф.И.О. (для физического лица)

                                    адрес: ________________________________

                                           ________________________________

                        телефон (домашний, ________________________________

                        рабочий, сотовый): ________________________________

                                       ИНН ________________________________

                      (для индивидуального

                         предпринимателя):

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу _____________________________________________________________________

                    (указать нужное: присвоить, изменить, аннулировать)

                    _______________________________________________________

адрес объекту       _______________________________________________________

                                   (вид объекта недвижимости)

___________________________________________________________________________

расположенному на земельном участке _______________________________________

___________________________________________________________________________

  (адресные ориентиры: наименование микрорайона, района или улицы, номер

                        участка, кадастровый номер)

___________________________________________________________________________

ранее присвоенный адрес:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Прилагаемые документы:

1. копия  документа,  удостоверяющего  личность заявителя (для физического

лица), на ____ л.;

2.копии документов, подтверждающих полномочия лица, подавшего заявление (в

случае подачи заявления представителем), на ____ л.;

3. копия  свидетельства  о  государственной  регистрации (для юридического

лица) на ____ л.;

4.  копии  правоустанавливающих  документов  на  земельный  участок и (или)

объект капитального строительства на ___ л.;

5. копия кадастрового плана земельного участка на ___ л.;

6.  копия разрешения на строительство или на ввод объекта в эксплуатацию на

___ л.;

7. копии документов, подтверждающих факт сноса (полного разрушения) объекта недвижимости  и  внесение сведений в Единый государственный реестр объектов капитального строительства о прекращении существования объекта недвижимости (в  случае подачи  заявления об аннулировании адреса объекта недвижимости),на ___ л. (Документы,  предусмотренные пунктами 3 - 7,  предоставляются по инициативе заявителя)

"_____" _______________ _______                     подпись        _______

АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КУТЬ-ЯХ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	04.08.2015
	№ _125____ . 


п.Куть-Ях

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации на территории муниципального образования сельское поселение Куть –Ях»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 -ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 №1221 «Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», постановлением администрации сельского поселения Куть –Ях от 04.08.2015 № 124 «Об утверждении Положения о правилах присвоения адресов объектам адресации, изменения и аннулирования адресов на территории муниципального образования сельское поселение Куть –Ях», в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальных услуг п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации на территории муниципального образования сельское поселение Куть-Ях», согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию) в информационном бюллетене «Куть-Яхский вестник» (муниципальное средство массовой информации органов местного самоуправления поселения).

3. Считать утратившим постановление администрации сельского поселения Куть –Ях от 05.12.2013 № 144 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости и ведение адресного реестра» 

4. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

5. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы поселения З.Х.Бунину.

Глава поселения







А.А.Колпащиков

Приложение к 

постановлению администрации

сельского поселения Куть -Ях

от 04.08.2015 № 125

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

««Присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации на территории муниципального образования сельское поселение Куть –Ях»

I. Общие положения

1.1. 
Предмет  регулирования  административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектам адресации на территории муниципального образования сельское поселение Куть –Ях (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации сельского поселения Куть –Ях (далее – Администрация), а также порядок его взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями на получение муниципальной услуги являются собственники, либо правообладатели объектов недвижимости или уполномоченные правообладателями лица, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе обратиться их законные представители, действующие в силу закона, или их представители на основании доверенности.

1.3. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы, адресах электронной почты Администрации и ее структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

 Администрация находится по адресу: 628335, Тюменская область, Ханты – Мансийский автономный округ – Югра, Нефтеюганский район, п. Куть-Ях, дом 6а;
- телефоны для справок: (3463)292325; (3463)292326;
- адрес электронной почты: kut20062006@yandex.ru
- график приема заявителей: 

	Дни недели
	Время приема

	Понедельник
	08.30.13.00, 14.00-17.00

	Вторник
	08.30.13.00, 14.00-17.00

	Среда
	08.30.13.00, 14.00-17.00

	Четверг
	08.30.13.00, 14.00-17.00

	Пятница
	08.30.-14.30

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


- официальный сайт органов местного самоуправления: : http://admkut-jah.ru./

1.3.1. Способы получения информации о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее также –  МФЦ).
Адрес электронной почты: mfc@mfcnr86.ru.

График работы МФЦ: 
· понедельник - четверг: с 08.00 до 20.00 часов;

· пятница: с 12.00 до 20.00 часов;

· суббота: с 08.00 до 18.00 часов;

· воскресенье - выходной.

· адрес официального сайта: http://www.admoil.ru/mfc.html.

Удаленное рабочее место МФЦ в пгт. Пойковский находится по адресу: Тюменская область, Нефтеюганский район, пгт. Пойковский, микрорайон 4, дом 5.

Удаленное рабочее место МФЦ в с.п. Салым находится по адресу: Тюменская область, Нефтеюганский район, улица 45 лет Победы, дом 21, помещение 1 «б».

График работы удаленных рабочих мест МФЦ:

- понедельник - четверг: с 08.00 до 20.00 часов;

- пятница: с 12.00 до 20.00 часов;

- суббота: с 08.00 до 18.00 часов;

- воскресенье - выходной.

Для подачи документов заявителям необходимо обратиться по месту нахождения МФЦ.

1.3.2. Способы получения информации о местах нахождения, справочных телефонах, графиках работы, адресах официальных сайтов органов власти, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги. 

а) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному органу - Югре (далее также - Управление Росреестра), Нефтеюганский отдел.
- адрес: 13 микрорайон, 65 дом, г.Нефтеюганск,  Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Тюменская область,  628311;
- телефоны для справок: (3463)24-95-43;

- адрес электронной почты: u8608@yandex.ru;

- график приема заявителей:

вторник - среда: 09.00-18.00 часов,

четверг: 09.00-20.00 часов,

пятница: 08.00-17.00 часов,

суббота: 09.00-16.00 часов;
 - официальный сайт органов власти: www.to86.rosreestr.ru;

б) Федеральная Кадастровая Палата (Нефтеюганский межрайонный отдел №4) г. Нефтеюганск.

Место нахождения: Ханты-Мансийский автономный округ, г. Нефтеюганск, 628303, г. Нефтеюганск, микрорайон 10А, строение 4, офис 16.

Время работы: понедельник: 09.00-18.00 часов;

                         вторник – пятница: 09.00-19.00 часов; 

                         суббота-воскресенье: выходной

Адрес официального сайта: r86.kadastr.ru

Телефон (3463) 22-38-98.

в) Межрайонный ИФНС России № 7 по Ханты – Мансийскому автономному округу – Югре.

Место нахождения: 628310, Тюменская область, Ханты – Мансийский автономный округ – Югра, г. Нефткюганск, 12 микрорайон, д.18а

Телефоны: (3463) 28 – 65 – 05

Адрес официального сайта:www.nalog.ru
1.3.3. Сведения, указанные в подпунктах 1.3.-1.3.3 пункта 1.3 настоящего Административного регламента, размещаются на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

на официальном информационном портале органов местного самоуправления Нефтеюганского района: www.admoil.ru  (далее - официальный портал);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru  (далее ‑ Единый портал);

в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа ‑ Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» 86.gosuslugi.ru  (далее – региональный портал).

1.3.5. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующих формах:

устной (при личном общении заявителя и/или по телефону);

письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);

в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном портале, Едином и региональном порталах.

Информация о муниципальной услуге также размещается в форме информационных (текстовых) материалов на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

1.3.6. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя)  ведущий специалист Администрации осуществляет устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется не более 15 минут.


Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


При общении с заявителями (по телефону или лично) специалист Администрации, должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в Администрацию письменное обращение о предоставлении ему письменного ответа либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

1.3.7. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее оказания, в письменной форме, в том числе электронной, заявителям необходимо обратиться в Администрацию в соответствии с графиком, установленным для приема заявителей с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, указанным в пункт 1.3 настоящего Административного регламента.


При консультировании в письменной форме, в том числе электронной, ответ на обращение заявителя направляется на указанный им адрес (по письменному запросу заявителей на почтовый адрес или адрес электронной почты, указанный в запросе) в срок, не превышающий 18 рабочих дней с даты поступления обращения (регистрации) в Администрацию.

1.3.8. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, посредством Единого или регионального порталов заявителям необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в подпункте 1.3.4 пункта 1.3 настоящего Административного регламента.  

1.3.9. На стенде в местах предоставления муниципальной услуги и 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в том числе муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты Администрации;

сведения о способах получения информации о местах нахождения и графиках работы органов власти и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

процедура получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

бланки заявления о предоставлении муниципальной услуги и образцы 
их заполнения;

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

блок-схема предоставления муниципальной услуги;

текст настоящего Административного регламента с приложениями 
(извлечения – на информационном стенде; полная версия размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»), либо полный текст административного регламента можно получить, обратившись к специалисту Администрации либо к специалисту МФЦ. 

В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 5 календарных дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивает размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на информационном стенде, находящемся в месте предоставления муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации на территории муниципального образования сельское поселение Куть -Ях.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация сельского поселения Куть -Ях. 

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет ведущий специалист по благоустройству Администрации сельского поселения Куть -Ях.
Для предоставления муниципальной услуги заявитель может также обратиться в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
При предоставлении муниципальной услуги Администрация или МФЦ осуществляет межведомственное информационное взаимодействие со следующими органами власти:

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре, Нефтеюганским отделом;

Управлением Федеральной налоговой службы Российской Федерации 
по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре, межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России № 7 по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре;

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача заявителю решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Решение о предоставлении муниципальной услуги оформляется в форме постановления Администрации сельского поселения Куть-Ях о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту адресации.

2.3.1. Постановление Администрации сельского поселения Куть -Ях о присвоении объекту адресации адреса содержит:

присвоенный объекту адресации адрес;

реквизиты и наименования документов, на основании которых принято решение о присвоении адреса;

описание местоположения объекта адресации;

кадастровые номера, адреса и сведения об объектах недвижимости, из которых образуется объект адресации;

аннулируемый адрес объекта адресации и уникальный номер аннулируемого адреса объекта адресации в государственном адресном реестре (в случае присвоения нового адреса объекту адресации);

графическое изображение адресуемого объекта и объектов улично-дорожной сети на бумажном носителе с обозначением места расположения объекта недвижимости.

2.3.2.Постановление Администрации сельского поселения Куть -Ях об аннулировании адреса объекта адресации содержит:

аннулируемый адрес объекта адресации;

уникальный номер аннулируемого адреса объекта адресации в государственном адресном реестре;

причину аннулирования адреса объекта адресации;

кадастровый номер объекта адресации и дату его снятия с кадастрового учета в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением существования объекта адресации;

реквизиты решения о присвоении объекту адресации адреса и кадастровый номер объекта адресации в случае аннулирования адреса объекта адресации на основании присвоения этому объекту адресации нового адреса.

2.3.3. Постановление Администрации сельского поселения Куть -Ях о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса подлежит обязательному внесению Администрацией сельского поселения Куть -Ях в государственный адресный реестр и адресный реестр сельского поселения Куть -Ях в течение 3 рабочих дней со дня регистрации постановления Администрации сельского поселения Куть -Ях.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 18 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрации. 

В общий срок предоставления муниципальной услуги входит срок направления межведомственных запросов и получения на них ответов, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителя в Администрации. 

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, – не позднее 3 рабочих дней со дня подписания Главой сельского поселения Куть -Ях либо лицом, его замещающим документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.3 настоящего Административного регламента.

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги с

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 06.10.2003 года, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186         от 08.10.2003 года, «Российская газета», № 202 от 08.10.2003 года);


Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168 от 30.07.2010 года; «Собрание законодательства Российской Федерации» от 02.08.2010 года, № 31, ст. 4179);


Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95 от 05.05.2006 года, «Собрание законодательства РФ» от 08 мая 2006 года, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», №70 – 71 от 11.05.2006 года);


Законом Ханты – Мансийского автономного округа – Югры от 11 июня 2010 года № 102-оз «Об административных правонарушениях» («Собрание законодательства Ханты – Мансийского автономного округа – Югры», 01.06.2010 –  15.06.2010);


постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 №1221 «Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;
Уставом муниципального образования сельского поселения Куть-Ях, принятым Советом депутатов сельского поселения Куть-Ях «07» августа 2008 года решение      № 120;

постановлением администрации  сельского поселения Куть-Ях от 02.08.2011 № 82 «Об утверждении реестра  муниципальных услуг муниципального образования  «Сельское поселение Куть -Ях»;

постановлением администрации сельского поселения Куть-Ях от 03.06.2013 № 64 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг»;

настоящим Административным регламентом.

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

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги;

2) документ, удостоверяющий личность – для физических лиц и индивидуальных предпринимателей;

3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя – для представителей заявителя;

4) выписка из единого государственного реестра юридических лиц, в случае, если заявителем является юридическое лицо;

5) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;

6)  кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);

7)  разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;

8) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);

9)  кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

10)  решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);

11) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);

12)  кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации по  причине прекращения существования объекта адресации);

13) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации в случае аннулирования адреса объекта адресации.

2.6.1. Документы, указанные в подпунктах 1-3 пункта 2.6 настоящего Административного регламента, представляются заявителем в Администрацию или в МФЦ самостоятельно.

2.6.2. Документы, указанные в подпунктах 4-13 пункта 2.6 настоящего Административного регламента, запрашиваются Администрацией или МФЦ в рамках межведомственного информационного взаимодействия самостоятельно или могут быть предоставлены заявителем по собственной инициативе.

2.6.3. Способы получения заявителями документов, указанных в подпунктах 1, 4-13 пункта 2.6 настоящего Административного регламента.

Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить:

на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги;

у специалиста Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги или специалиста МФЦ;

посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, Едином и региональном порталах. 

Документ, указанный в подпункте 4 пункта 2.6 настоящего Административного регламента, заявитель может получить, обратившись в МИФНС России № 7 по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре (способы получения информации о месте нахождения и графике работы федерального органа указаны в абзаце «в» подпункта 1.3.3 пункта 1.3 настоящего Административного регламента).

Документ, указанный в подпунктах 5 и 13 пункта 2.6 настоящего Административного регламента, заявитель может получить, обратившись в Управление Росреестра, Нефтеюганский отдел (способы получения информации о месте нахождения и графике работы федерального органа указаны в абзаце «а» подпункта 1.3.3 пункта 1.3 настоящего Административного регламента).

Документы, указанные в подпунктах 6,8,9,12 пункта 2.6 настоящего Административного регламента, заявитель может получить, обратившись 
в межрайонный отдел №4 филиала ФГБУ «ФКП Росреестра по ХМАО-Югре»  (способы получения информации о месте нахождения и графике работы организации указаны в абзаце «б» подпункта 1.3.3 пункта 1.3 настоящего Административного регламента). 

Документ, указанный в подпунктах 7,10,11 пункта 2.6 настоящего Административного регламента, заявитель может получить, обратившись в Администрацию сельского поселения Куть -Ях (способы получения информации о месте нахождения и графике работы органа власти указаны в подпункта 1.3.1 пункта 1.3 настоящего Административного регламента). 

2.6.4. Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется заявителем по форме, утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 №146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса» (Зарегистрировано в Минюсте России 09.02.2015 N 35948).

2.6.5. Способы подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

при личном обращении в Администрацию;

по почте, в том числе электронной, в Администрацию;

через региональный портал;

через Единый портал;

посредством обращения в МФЦ.

2.6.6. Непредставление заявителем документов и информации, которые он вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа ему в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.7. Запрещается требовать от заявителей:

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

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.


2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги.


Оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или)   отказа в предоставлении муниципальной услуги


2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

 а) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2. настоящего Регламента;

б) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;

в) документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;

г) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в  пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 №1221.

2.8.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать причину отказа с обязательной ссылкой на положения пункта 2.8.2. настоящего регламента, являющиеся основанием для принятия такого решения.

Форма решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса утверждена приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 №146н.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется 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 не должен превышать 15 минут.


2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившего посредством электронной почты и с использованием Единого и регионального порталов



Письменные обращения, поступившие в адрес Администрации, подлежат обязательной регистрации специалистом Администрации, ответственным за делопроизводство, в электронном документообороте в день поступления обращения в Администрации.



В случае личного обращения заявителя в Администрацию, заявление 
о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации специалистом Администрации, ответственным за делопроизводство, в электронном документообороте в течение 15 минут.

В случае подачи заявления в МФЦ письменные обращения подлежат обязательной регистрации специалистом МФЦ в течение 15 минут в журнале регистрации заявлений.

Заявителю, подавшему заявление в Администрацию или МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения  или МФЦ, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, посредством электронной почты Администрацией  не принимаются. 

Муниципальная услуга посредством Единого и регионального порталов не предоставляется.

          2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы. 

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, соответствуют санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

Каждое рабочее место муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания оборудуются стульями, информационными стендами.

На информационном стенде и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также информация, указанная в подпункте 1.3.9 пункта 1.3 настоящего Административного регламента.

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне.

Официальный сайт должен:

содержать список регламентированных муниципальных услуг, тексты административных регламентов, приложения к административным регламентам, образцы заполнения запросов и бланки запросов или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;

предоставлять пользователям возможность распечатки бланков запросов, обмен мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг, направление обращения и получения ответа в электронном виде.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; возможность получения заявителем муниципальной услуги в МФЦ;

доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного информирования, в том числе посредством официального сайта, Единого и регионального порталов;

доступность заявителей к форме заявления о предоставлении муниципальной услуги, размещенной на Едином и региональном порталах, в том числе с возможностью его копирования и заполнения в электронном виде;

бесплатность предоставления муниципальной услуги и информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

соблюдение должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления муниципальной услуги;

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

отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) ими в ходе предоставления муниципальной услуги;

восстановление нарушенных прав заявителя.


2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна» в соответствии с законодательством Российской Федерации.

МФЦ осуществляет прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, направление межведомственных запросов и получение на них ответов, а также выдачу результата предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения в том числе, особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а так же особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

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

прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

формирование и направление межведомственных запросов в органы власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;


рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

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

Предоставление муниципальных услуг в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которыми предоставление государственной или муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии  с нормативными правовыми актам и соглашением о взаимодействии.

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: 

за прием и регистрацию заявления, поступившего по почте в адрес Администрации – специалист, ответственный за делопроизводство;

за прием и регистрацию заявления, предоставленного заявителем лично в Администрации – специалист, ответственный за делопроизводство;

за прием и регистрацию заявления в МФЦ - специалист МФЦ.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: 

прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения – в день поступления обращения в Администрацию; при личном обращении заявителя – 15 минут с момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги).

Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Результат административной процедуры: зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации результата административной процедуры: 

в случае поступления заявления по почте специалист Администрации, ответственный за делопроизводство, регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном документообороте;

в случае подачи заявления лично специалист Администрации, ответственный за делопроизводство, регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном документообороте;
в случае подачи заявления в МФЦ специалист МФЦ регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений;
заявителю, подавшему заявление в Администрацию или МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения Администрации или МФЦ, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

В случае поступления заявления по почте, зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложениями, передается  ведущему специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

В случае подачи заявления в МФЦ зарегистрированное заявление 
о предоставлении муниципальной услуги с приложениями передается в Администрацию.

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления к ведущему специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, либо специалисту МФЦ.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: ведущий специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, либо специалист МФЦ.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: 

экспертиза представленных заявителем документов, формирование и направление межведомственных запросов в органы власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – 3 рабочих дня со дня поступления зарегистрированного заявления ведущему специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, либо специалисту МФЦ);

получение ответа на межведомственные запросы (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – не позднее 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган власти или организацию, предоставляющие документ и информацию).

Критерий принятия решения о направлении межведомственного запроса: отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, запрашиваемых Администрацией или МФЦ самостоятельно.

Результат административной процедуры: полученные ответы 
на межведомственные запросы.

Способ фиксации результата административной процедуры: 

специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует ответ на запрос, в электронном документообороте;

в случае поступления ответа на межведомственный запрос по почте специалист Администрации, ответственный за делопроизводство, регистрирует ответ на запрос, в электронном документообороте;

специалист МФЦ регистрирует полученный ответ на запрос в журнале регистрации заявлений.
В случае поступления ответа на межведомственный запрос по почте 
в Администрацию, специалист Администрации, ответственный за делопроизводство, передает зарегистрированный ответ на межведомственный запрос  ведущему специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

В случае поступления ответа на межведомственный запрос специалисту МФЦ, он обеспечивает его передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией сельского поселения Куть -Ях. 

3.4. Рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

 Основанием для начала административной процедуры является поступление ведущему специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги, либо ответа на межведомственный запрос.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: 

за рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, – ведущий специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

за подписание документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, - Глава сельского поселения Куть -Ях либо лицо, его замещающее;

за регистрацию подписанных Главой сельского поселения Куть -Ях либо лицом, его замещающим, документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, – специалист Администрации, ответственный за делопроизводство.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

рассмотрение и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения – 16 рабочих дней со дня поступления в Администрацию  ответов на межведомственные запросы);

подписание документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения не позднее 1 рабочего дня со дня рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и оформления документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги);

регистрация документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок 
выполнения – не позднее 1 рабочего дня со дня их подписания Главой сельского поселения Куть -Ях, либо лицом, его замещающим).

Критерием принятия решения о предоставлении или об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.8.2 пункта 2.8 настоящего Административного регламента.

Результат административной процедуры: 

выданные (направленные) заявителю документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги нарочно, либо по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:


– в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю, запись о выдаче документов заявителю отображается в журнале регистрации заявлений;


– в случае направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, получение заявителем документов подтверждается уведомлением о вручении;

- в случае указания заявителем о выдаче результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ (отображается в заявлении о предоставлении муниципальной услуги), ведущий специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день регистрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, обеспечивает их передачу в МФЦ.

3.5. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является: зарегистрированные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, либо поступление их специалисту Сектора, ответственному за предоставление муниципальной услуги, или специалисту МФЦ.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: 

за направление заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой – специалист Администрации, ответственный за делопроизводство;

за выдачу заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно –  ведущий специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги;
за выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ – специалист МФЦ.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: выдача (направление) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – не позднее 3 рабочих дней со дня подписания Главой сельского поселения Куть -Ях либо лицом, его замещающим документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Критерий принятия решения: оформленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

Результат административной процедуры: выданные (направленные) заявителю документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно или по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ.

Способ фиксации: 
в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю, запись о выдаче документов заявителю подтверждается записью заявителя в журнале регистрации градостроительных планов земельных участков;
в случае направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, получение заявителем документов подтверждается уведомлением о вручении;
в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, запись о выдаче документов заявителю  подтверждается записью заявителя в журнале регистрации заявлений.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.3. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами и специалистами администрации поселения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется постоянно в процессе осуществления административных процедур главой сельского поселения Куть-Ях, а также путем проведения проверок соблюдения исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

4.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся главой сельского поселения Куть-Ях, либо лицом, его замещающим. 
Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с решениями главой сельского поселения Куть-Ях, либо лицом, его замещающим. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся главой сельского поселения Куть-Ях и МФЦ, либо лицом, его замещающим, на основании жалоб заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц администрации поселения, работников МФЦ, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, обратившемуся заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о мерах, принятых в отношении виновных лиц. 

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

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.

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

       Должностные лица администрации поселения, работники МФЦ несут персональную ответственность  в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность работников администрации поселения и МФЦ закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Должностные лица администрации поселения, работники МФЦ, ответственные за осуществление соответствующих административных процедур настоящего Административного регламента, несут административную ответственность в соответствии с законодательством автономного округа за:
· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и срока предоставления муниципальной услуги;

· неправомерные отказы в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток, ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо за нарушение установленного срока осуществления таких исправлений;

· превышение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса в МФЦ).
            4.5. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте, а также с использованием адреса электронной почты администрации поселения и МФЦ в форме письменных и устных обращений в адрес главы сельского поселения Куть –Ях, администрации поселения и МФЦ, при личном приеме.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц и муниципальных служащих, 

обеспечивающих ее предоставление

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также должностными лицами, муниципальными служащими.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться 
действие (бездействие) администрации поселения, должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Жалоба, поданная с соблюдением требований Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ), подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Жалоба на действия (бездействие) администрации поселения, 
их должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, подается в администрацию поселения, предоставляющий муниципальную услугу, и рассматривается его руководителем. 

Жалобы рассматриваются указанными в настоящем пункте должностными лицами администрации сельского поселения Куть-Ях (далее – лица, уполномоченные 
на рассмотрение жалобы) в соответствии с настоящим разделом.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

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

15) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации поселения,  предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

5.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя, и документ, удостоверяющий личность представителя заявителя.

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

10) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

11) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

12) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется:

· специалистом администрации поселения, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги;

· главой сельского поселения Куть –Ях, либо лицом его замещающим. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.40. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

7) официального сайта органов местного самоуправления администрации сельского поселения Куть-Ях

8) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

5.41. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, не требуется.

5.42. В случае если жалоба подана лицу, не уполномоченному на рассмотрение жалобы в соответствии с пунктом 5.3 настоящего раздела, в течение 3 (трех) календарных дней со дня ее регистрации указанное лицо направляет жалобу лицу, уполномоченному на ее рассмотрение и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы 
в администрации поселения.

5.43. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в администрацию поселения  в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией сельского поселения Куть-Ях, (далее – соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается в соответствии с настоящим разделом главой поселения, согласно соглашению о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы 
в администрации поселения.

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

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

23) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

24) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Куть-Ях, для предоставления муниципальной услуги;

25) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Куть-Ях для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

26) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Куть-Ях;

27) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами сельского поселения Куть-Ях;

28) отказ администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.44. Жалоба, поступившая в администрацию поселения подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 (пятнадцати) календарных  дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа администрации поселения, должностного лица, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.45. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с ч.7 ст.11.2 Федерального закона № 210-ФЗ лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, принимает решение об удовлетворении жалобы (частичном удовлетворении жалобы) либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение должностного лица. 

При удовлетворении жалобы лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 (пяти) календарных дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.46. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю 
не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.47. Ответ по результатам рассмотрения жалобы оформляется на официальном бланке администрации поселения и подписывается лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью лица, уполномоченного на рассмотрение жалобы, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.48. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

10) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 
по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

11) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

12) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии 
с требованиями настоящего Порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.49. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

5) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица либо муниципального служащего, а также членов его семьи;

6) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) и (или) почтовый или электронный адрес заявителя, указанные в адресе для направления ответа.

                                                                      Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектам адресации

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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 АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КУТЬ-ЯХ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	04.08.2015
	№ __126__ . 

	
	


п. Куть-Ях
Об утверждении Порядка учета наймодателем заявлений граждан

о предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых

помещений жилищного фонда социального использования

В соответствии со ст. 91.14 Жилищного кодекса Российской Федерации, с Уставом сельского поселения Куть -Ях п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Порядок учета наймодателем заявлений о предоставлении жилого помещения по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования, согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию) в информационном бюллетене «Куть-Яхский вестник» (муниципальное средство массовой информации органов местного самоуправления поселения).

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы поселения Бунину З.Х.

Глава поселения





                         А.А. Колпащиков

	
	Приложение к 

постановлению администрации

сельского поселения Куть -Ях

от 04.08.2015 № 126




ПОРЯДОК

учета наймодателем заявлений о предоставлении жилого помещения

по договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок учета наймодателем заявлений граждан о предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования (далее - Порядок) устанавливает правила учета заявлений граждан о предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, если наймодателем являются органы местного самоуправления сельского поселения Куть -Ях, управомоченные этими органами организации или указанные в пункте 2 части 1 статьи 91.2 Жилищного кодекса Российской Федерации и созданные такими органами организации.

1.2. Термины, применяемые в настоящем Порядке, соответствуют терминам, применяемым в Жилищном кодексе Российской Федерации.

1.3. Учет заявлений граждан о предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования (далее - заявление) включает в себя поступление, рассмотрение, прием или отказ в приеме заявлений, снятие заявлений с учета.

2. Учет заявлений граждан о предоставлении жилых помещений

по договорам найма жилых помещений жилищного фонда

социального использования в наемном доме или являющихся

наемными домами социального использования жилых домов

2.1. Граждане, принятые на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, могут подать по своему выбору заявление одному наймодателю таких жилых помещений, в том числе в строящемся наемном доме социального использования на территории сельского поселения Куть -Ях, с учетом условия, установленного в соответствии с пунктом 1 части 3 статьи 91.17 Жилищного кодекса Российской Федерации.

2.2. Функции и полномочия наймодателя по учету заявлений от имени муниципального образования сельское поселение Куть -Ях осуществляет администрация сельского поселения Куть –Ях.

2.3. Учет заявлений осуществляется наймодателем в порядке очередности, исходя из времени постановки граждан на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, с учетом положений, предусмотренных статьей 91.14 Жилищного кодекса Российской Федерации.

2.4. Форма заявления установлена приложением 1 к настоящему Порядку.

2.5. Одновременно с заявлением гражданином предоставляются:

2.5.1. копия решения администрации сельского поселения Куть –Ях о принятии на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования;

2.5.2.согласие на обработку персональных данных по форме, установленной приложением 2 к настоящему Порядку;

2.5.3. документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи;

2.5.4. документы, подтверждающие степень родства или свойства по отношению к гражданину совместно проживающих с ним членов его семьи.

Администрация сельского поселения Куть -Ях не вправе требовать у граждан документ, указанный в подпункте 2.5.1. пункта 2.5. Порядка, и запрашивает такой документ (сведения, содержащиеся в нем) в органах местного самоуправления муниципального образования сельское поселение Куть -Ях самостоятельно, если гражданин не представил его по собственной инициативе

2.6. Наймодатель по результатам рассмотрения заявления и представленных в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Порядка документов, не позднее тридцати рабочих дней со дня предоставления указанных документов, готовит проект решения о приеме заявления или об отказе в приеме заявления.

Решение оформляется в форме письменного уведомления. Уведомление вручается гражданину лично или направляется почтовым отправлением. Уведомление об отказе в приеме заявления должно содержать указание на причины принятия такого решения, в том числе информацию о возможности их устранения.

Отказ в приеме указанного заявления может быть обжалован гражданином в судебном порядке.

2.7. Заявления, принятые на учет, регистрируются в книге регистрации, форма которой установлена приложением 3 к настоящему Порядку.

2.8. Отказ в принятии заявления допускается в случае, если:

1) отсутствует решение о постановке граждан на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования;

2) наймодателем принято решение о прекращении приема заявлений, так как их количество достигло количества жилых помещений, которые могут быть предоставлены наймодателем по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования;

3) гражданин, подавший заявление, не может быть отнесен в соответствии с пунктом 1 части 3 статьи 91.17 Жилищного кодекса Российской Федерации к категории граждан, которым могут быть предоставлены жилые помещения.

2.9. По каждому заявлению, принятому на учет, формируется учетное дело, в котором содержатся документы, послужившие основанием для принятия решения о приеме на учет, копии решений, а также иные необходимые документы.

3. Снятие заявлений с учета

3.1. Заявления снимаются с учета в случае:

- предоставления гражданам жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования;

- подачи гражданином заявления о снятии с учета;

- утраты оснований, дающих гражданину право на предоставление жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования;

- выявления в документах, послуживших основанием для приема заявления, сведений, не соответствующих действительности, а также неправомерных действий должностных лиц, осуществляющих прием заявлений, при решении вопроса о приеме заявления.

3.2. Решение о снятии заявления с учета оформляется наймодателем в форме письменного уведомления.

3.3. Решения о снятии заявлений с учета принимаются в течение тридцати рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся основанием для принятия таких решений. Решения о снятии заявлений с учета должны содержать основания с обязательной ссылкой на обстоятельства, предусмотренные пунктом 3.1. данного раздела Порядка.

3.4. В течение трех рабочих дней со дня принятия решения о снятия заявления с учета уведомление об этом вручается гражданину лично или направляется почтовым отправлением. Уведомление о снятии заявления с учета должно содержать указание на причины принятия такого решения, а также о возможности обжалования действий наймодателя в судебном порядке.
	
	Приложение №1

к Порядку учета наймодателем заявлений 

о предоставлении жилого помещения

по договору найма жилого помещения жилищного фонда

 социального использования


	
	Главе сельского поселения Куть -Ях

_______________________________________

_______________________________________                                                    (Ф.И.О. заявителя)


проживающего по адресу:_________________


_______________________________________


Телефон _______________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении жилого помещения

по договору найма жилого помещения

жилищного фонда социального использования

Прошу предоставить мне _____________________________________








(Ф.И.О. заявителя)

и членам моей семьи _____________________________________________







(Ф.И.О., степень родства или свойства)

_______________________________________________________________

жилое помещение по договору найма жилого помещения жилищного фонда сельского поселения Куть –Ях социального использования.


На учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования принят решением _______________________________________________________________.

                               (наименование органа местного самоуправления)

от «_____»___________20___ года №______________.


К заявлению прилагаю копии и подлинники документов:

1)______________________________________

2)______________________________________

3)______________________________________

_______________


___________________

______________

           (дата)




(подпись)
                              (Ф.И.О.)

	
	Приложение №2

к Порядку учета наймодателем заявлений 

о предоставлении жилого помещения

по договору найма жилого помещения жилищного фонда

 социального использования


	
	Главе сельского поселения Куть -Ях

_______________________________________

_______________________________________                                                    (Ф.И.О. заявителя)


проживающего по адресу:_________________


_______________________________________


Телефон _______________________________




СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я,____________________________________________________________________,

____________________________________________________________________,

зарегистрированный(ая) по адресу:

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________,  документ, удостоверяющий личность:

паспорт серия_____________№________________ выдан «____» ___________20___г. _________________________________________________________________________

(сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе)

В соответствии с требованиями ст.9 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие 

на обработку Администрацией сельского поселения Куть -Ях  моих персональных данных в соответствии в целях проверки на соответствие требованиям, предъявляемым Администрацией сельского поселения Куть -Ях, при условии, что их обработка осуществляется уполномоченным Администрацией сельского поселения Куть -Ях лицом, принявшим обязательства о сохранении конфиденциальности указных сведений.

Предоставляю Администрации сельского поселения Куть -Ях  право осуществлять все действия (операции) с моими персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение. 

Администрация сельского поселения Куть -Ях вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, списки и другие отчетные формы.

Передача моих персональных данных иным лицам или иное их разглашение может осуществляться только с моего письменного согласия, если иное не предусмотрено законом РФ.

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес Администрации сельского поселения Куть -Ях по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку надлежаще уполномоченному представителю Администрации сельского поселения Куть -Ях  .

Настоящее согласие дано мной «___» _________ 2015 года и действует бессрочно.

Подпись:_______________/__________________/

АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КУТЬ-ЯХ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	04.08.2015
	№ __127__ . 

	
	


п. Куть-Ях
Об установлении требований к порядку, форме и срокам

 информирования граждан, принятых на учет нуждающихся

 в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых

 помещений жилищного фонда социального использования, о количестве

 жилых помещений, которые могут быть предоставлены по договорам

 найма жилых помещений жилищного фонда социального использования

В соответствии с п. 6 ст. 91.14 Жилищного кодекса Российской Федерации, Уставом сельского поселения Куть -Ях п о с т а н о в л я ю:

1. Установить требования к порядку, форме и срокам информирования граждан, принятых на учёт нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, о количестве жилых помещений, которые могут быть предоставлены по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию) в информационном бюллетене «Куть-Яхский вестник» (муниципальное средство массовой информации органов местного самоуправления поселения).

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы поселения Бунину З.Х.

Глава поселения





                         А.А. Колпащиков

	
	Приложение к 

постановлению администрации 

сельского поселения Куть-Ях

от 04.08.2015 № 127


Требования к порядку, форме и срокам информирования

граждан, принятых на учёт нуждающихся в предоставлении

жилых помещений по договорам найма жилых помещений

жилищного фонда социального использования, о количестве

жилых помещений, которые могут быть предоставлены

 по договорам найма жилых помещений жилищного

 фонда социального использования

1. Информирование о порядке форме и срокам информирования граждан, принятых на учёт нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, о количестве жилых помещений, которые могут быть предоставлены по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, осуществляется специалистом по учету и распределению жилья, учету муниципального имущества администрации сельского поселения Куть-Ях.

2. Информацию о порядке форме и срокам информирования граждан, принятых на учёт нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, о количестве жилых помещений, которые могут быть предоставлены по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования (далее - информация) можно получить у специалиста по учету и распределению жилья, учету муниципального имущества администрации сельского поселения Куть-Ях лично или по телефону.

3. Специалист администрации сельского поселения Куть-Ях осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о месте нахождения и графике работы администрации сельского поселения;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам принятия граждан на учёт нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, о количестве жилых помещений, которые могут быть предоставлены по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования.

4. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам принятия граждан на учёт нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, о количестве жилых помещений, которые могут быть предоставлены по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота информации;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

5. Информирование заявителей по вопросам принятия граждан на учёт нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, о количестве жилых помещений, которые могут быть предоставлены по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) со специалистами администрации сельского поселения Куть-Ях;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Куть-Ях в сети Интернет, информационных стендах;

- письменного ответа заявителю.

6. Информирования заявителей по вопросам принятия граждан на учёт нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, о количестве жилых помещений, которые могут быть предоставлены по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, осуществляется специалистом по учету и распределению жилья, учету муниципального имущества администрации.  

7. Конечными результатами информирования заявителей по вопросам принятия граждан на учёт нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования, о количестве жилых помещений, которые могут быть предоставлены по договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования являются:

- направление заявителю письменного ответа (в том числе в электронном виде);

- устный ответ специалистами администрации с согласия заявителя в ходе личного обращения в случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки.

8. Время получения ответа при индивидуальном устном информировании по вопросам предоставлении информации не должно превышать 15 минут.

Срок исполнения поручения по письменному обращению заявителя не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

9. При отказе в предоставлении информации заявителю направляется письменное разъяснение с указанием причины отказа.

10. Предоставление информации осуществляется бесплатно.

11. Отказ в предоставлении может быть обжалован гражданином в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

Приложение к Порядку учёта

наймодателями заявлений

граждан о предоставлении жилых помещений по договорам найма

 жилых помещений жилищного

фонда социального использования

КНИГА

Регистрации заявлений о предоставлении жилых помещений по

 договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования

Администрация сельского поселения Куть-Ях

(наименование Наймодателя)

Начата____________________

Окончена__________________

	Дата и время поступления заявления
	ФИО заявителя
	Адрес занимаемого жилого помещения
	Решение о принятии на учёт (номер и дата)
	Дата постановки на учёт
	Наличие льготы для предоставления жилого помещения вне очереди
	Сообщение заявителю о принятом решении (дата и номер письма)

	1
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	
	Приложение №3

к Порядку учета наймодателем заявлений 

о предоставлении жилого помещения

по договору найма жилого помещения жилищного фонда

 социального использования


КНИГА УЧЕТА

заявлений граждан о предоставлении жилого помещения

по договору найма жилого помещения

жилищного фонда социального использования

	№ п/п
	Дата поступления заявления
	Ф.И.О. гражданина
	Адрес места регистрации гражданина
	Дата приема заявления на учет 
	Дата постановки на учет нуждающихся 
	Номер очередности по годам 

(20--/20--/)
	Дата и причина снятия с учета

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КУТЬ-ЯХ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	04.08.2015
	№ _128___ . 

	
	


п. Куть-Ях
О порядке управления наемными домами, все помещения

в которых находятся в собственности сельского поселения Куть-Ях, и являющимися наемными домами и находящимися в собственности 

сельского поселения Куть-Ях жилыми домами

В соответствии со ст. 91.20 Жилищного кодекса Российской Федерации, с Уставом сельское поселение Куть-Ях п о с т а н о в л я ю:


1. Установить, что:

- управление наемными домами, все помещения в которых находятся в собственности сельского поселения  Куть-Ях, и являющимися наемными домами и находящимися в собственности сельского поселения Куть-Ях жилыми домами (далее – наемный дом), осуществляется на основании договора управления данными наемными домами, заключенного с управляющими организациями, определяемыми в порядке, установленном Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- муниципальным заказчиком услуг и работ по управлению наемным домом, по содержанию и ремонту наемного дома является администрация сельского поселения Куть-Ях;

- открытый конкурс по определению управляющей организации должен быть объявлен в течение 1 месяца после принятия в порядке, установленном частью 2 статьи 91.18 Жилищного кодекса Российской Федерации, на учет наемного дома.
2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию) в информационном бюллетене «Куть-Яхский вестник» (муниципальное средство массовой информации органов местного самоуправления поселения).

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы поселения Бунину З.Х.

Глава поселения





                         А.А. Колпащиков

	«Куть –Яхский вестник»
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Формирование и направление межведомстенных запросов





Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении или об отказе в приеме документов, либо в предоставлении муниципальной услуги 











Прием и регистрация заявления











Имеются основания для возврата заявления?








Уведомление о возврате заявления 


с указанием причины возврата








да





нет





Проверка наличия или отсутствия оснований предоставления земельного участка 





Мотивированный отказ о предварительном согласовании предоставления земельного участка





да





нет





Имеются основания для отказа в предоставлении земельного участка?





Постановление  о предварительном согласовании предоставления земельного участка





ДА





Прием и регистрация заявления о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка





Формирование и направление межведомственных запросов  в органы государственной власти и иные органы в случае, если определенные документы не были предоставлены заявителем самостоятельно








Проверка и рассмотрение заявления и приложенных к нему документов о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка 





НЕТ





Подготовка мотивированного отказа о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка


 








Подготовка проекта разрешения  на использование земель или земельного участка
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