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РАЗДЕЛ 2. Нормативные правовые акты администрации муниципального  района «Койгородский 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  17 декабря  2010 г. № 17/12
«об утверждении административных регламентов предоставления
муниципальных услуг»

В целях реализации Концепции административной реформы в РФ, Концепции формирования электронного правительства, во исполнение распоряжения Правительства РФ от 17.12.2009г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.    Утвердить административные регламенты предоставления муниципальных услуг администрации МО МР «Койгородский» согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации МР «Койгородский» Чеснокову М.А.

Глава МР «Койгородский» -

руководитель администрации района



М.Л. Тебеньков

Приложение 

к постановлению главы МР «Койгородский»-

руководителя администрации района

№17/12 от 17.12.2010г.

ПЕРЕЧЕНЬ

административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг

администрации МО МР «Койгородский»

1. Административный  регламент предоставления  муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования

2. Административный  регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации

3. Административный  регламент предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение

4. Административный  регламент предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений

5. Административный  регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций

6. Административный  регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации

7. Административный  регламент предоставления  муниципальной услуги по приему заявлений и  выдаче документов о согласовании местоположения границ земельных участков

8.  Административный  регламент предоставления  муниципальной услуги по выдаче архивных справок, копий архивных  документов по запросам.
9. Регламент предоставления услуги по приему в учреждения дополнительного образования детей.
Утвержден 

Постановлением Главы МР «Койгородский»

от 17.12.2010 № 17/12
         Административный регламент

 предоставления  муниципальной услуги

 по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по  приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее - образовательное учреждение),  устанавливает сроки и последовательность   административных процедур и административных действий Управление образования администрации муниципального образования муниципального района «Койгородский». , порядок взаимодействия между его  структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие  образовательного учреждения с заявителями, органами местного самоуправления в Республике Коми,  а  также учреждениями и органами при предоставлении  услуги. 

1.2. Заявителями  на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, достигших возраста двух месяцев при отсутствии противопоказаний  по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста семи лет.

1.3.  Порядок информирования о  правилах предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1.Информация о месте нахождения, графике работы образовательного учреждения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты  образовательного учреждения  приведены в приложении 1 настоящего административного регламента.

1.3.2. Кроме того, данная  информация  размещена  на информационных стендах  образовательного учреждения, а также в сети Интернет (официальный сайт муниципального образования муниципального района «Койгородский») – koigorodok.narod.ru, Портал государственных услуг Республики Коми - pgu.rkomi.ru, Портал государственных и муниципальных услуг - gosuslugi.ru).   

1.3.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется     также в образовательном учреждении в соответствии с графиком работы образовательного учреждения: Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад" пст. Кузьель, Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад" пст.Кажым, Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад" пст.Вежъю, Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад" пст.Койдин, Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад" пст.Седтыдор, Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад" с.Грива, Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад" пст.Зимовка, Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад" пст.Подзь, Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад №2 общеразвивающего вида" с.Койгородок, Муниципальное дошкольное образовательное учреждение "Детский сад№1" с.Койгородок. 

1.3.4. Информационные стенды  с информацией о предоставлении услуги   оборудуются в доступном  для получателя  месте и  должны содержать следующие  сведения: 

- об образовательном учреждении (наименование и адрес образовательного учреждения, адрес интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты, должностных лиц); 

- о порядке предоставления  услуги в данном  образовательном учреждении; 

- о перечне документов для предоставления услуги; 

- о должностных лицах, ответственных за предоставление  услуги; 

- о графике приема получателей  услуги; 

- об основаниях для отказа в предоставлении  услуги; 

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих  услугу; 

- о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления  услуги; 

- о результатах предоставления услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов. 

1.3.5. Для получения информации о предоставление услуги заявители  вправе обратиться:          

-  в устной форме лично в  образовательное учреждение;

-  по телефону в образовательное учреждение.     

1.3.6. Если информация, полученная в образовательном учреждении,  не удовлетворяет заявителя, то заявитель вправе в письменном виде  или устно обратиться в адрес органа  управления образования.      

1.3.7. Основными требованиями к информированию заявителей  являются:   

-  достоверность предоставляемой информации;  


-  четкость в изложении информации;    




-  полнота информации;       








-  наглядность форм предоставляемой информации;   




-  удобство и доступность получения информации;    




-  оперативность предоставления информации.

1.3.8. Информирование проводится в форме:     






-  устного информирования;   








-  письменного информирования.

 1.3.9. Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется  должностными лицами образовательных учреждений при обращении заявителей  за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону;

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностное лицо осуществляет не более 15 минут.  

   



В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для  заявителя время для устного информирования. 



Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке  предоставления  услуги принимаются в соответствии с графиком работы   образовательного учреждения.  Разговор не должен продолжаться более 15 минут.       

1.3.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в  образовательное учреждение   осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя  за информацией).        


  Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.            


1.3.11.  Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).        



1.3.12.  Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет -  сайте органа управления образования,  на официальных  Интернет -  сайтах образовательных учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в  общеобразовательных учреждениях.



1.3.13. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций. 

Должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.  При информировании о порядке предоставления  услуги по телефону, должностное лицо  образовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование образовательного учреждения.


В конце информирования должностное лицо, осуществляющее  прием и консультирование, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

2. Стандарт предоставления услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги:

-   прием в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

-  Управление образования администрации муниципального образования муниципального района «Койгородский». 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

-  приказ о зачислении детей в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования.  

2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги:

Рассмотрение заявления и документов заявителей производится не позднее 30 августа каждого года.

Подача заявления возможна в течение всего учебного года. В этом случае рассмотрение заявления и документов заявителей производится в день обращения.

2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

-  Конституция Российской Федерации (Российская газета, 1993, № 237);  

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании" (Российская газета, 1992, № 172);

- Закон Российской Федерации от 16.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления" (Российская газета, 2003, № 202);

- Закон Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1 "О статусе судей в Российской Федерации" (Российская газета, 1992, № 170);

- Закон Российской Федерации от 17.01.1992 № 2202-1 "О прокуратуре Российской Федерации" (Российская газета, 1992, № 39);

- Закон Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС" (Ведомости СНД и ВС РСФСР, 1991, № 21);

- Закон Российской Федерации от 27.05.1998 № 76-ФЗ "О статусе военнослужащих" (Собрание законодательства РФ, 1998,  № 22);

-  Закон Российской Федерации от 18.04.1991 № 1026-1 "О милиции" (Ведомости СНД и ВС РСФСР, 1991, № 16); 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 N 666 г. Москва «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении» (Российская газета, 2008, № 200);
- Постановление Главного государственного санитарного врача российской Федерации от 26.03.2003г. № 24 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов Сан ПиН 2.4.1.1249-03» (Российская газета, 2003, № 71);

- Постановление Правительства Республики Коми от 15.03.2007 № 39 "О Порядке первоочередного предоставления детям сотрудников милиции по месту жительства их семей мест в общеобразовательных и дошкольных образовательных учреждениях и летних оздоровительных лагерях независимо от форм собственности " (Республика, 2007, № 49).

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

 - заявление родителей (законных представителей);  

- документы, удостоверяющих личность одного из родителей (законных представителей);  

- медицинское заключение;  

- копия свидетельства о рождении ребенка. 

2.6.1. Заявление  заполняется по форме, данной в приложении  2 настоящего административного регламента.

2.6.2. Документы должны быть на русском языке, либо иметь заверенный перевод на русский язык.

2.6.3. Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии. В случае предоставлений оригиналов документов должностное лицо, ответственное за прием документов, самостоятельно заверяет представленные копии при наличии оригиналов документов.

2.6.4. При приеме заявления предъявляются документы заявителей (законных представителей), удостоверяющие их личность, для установления факта родственных отношений и полномочий законного представителя несовершеннолетних граждан. 

2.7. Перечень оснований  для  отказа в  приёме  документов, необходимых для  предоставления  муниципальной услуги:

 2.7.1.Оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством не имеется. 

2.8. Перечень  оснований  для  отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. Управление образования администрации муниципального образования муниципального района «Койгородский». 

может отказать  в приёме документов  в связи с предоставлением заявителем документов, содержащих недостоверную, противоречивую информацию.

2.8.2. Управление образования администрации муниципального образования муниципального района «Койгородский». 

может отказать заявителям, не проживающим на территории, закрепленной за образовательным учреждением, в приеме их детей в образовательное учреждение только по причине отсутствия свободных мест в образовательном учреждении. 

2.8.3.     Регистрация граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации или отсутствие таковой не могут служить основанием для отказа в приеме в  образовательное учреждение. 

2.9. Предоставление услуги   осуществляется  без взимания  платы с  заявителей. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

2.10.1. Время ожидания заявителя при подаче документов для предоставления  муниципальной услуги  и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.10.2. Продолжительность приема заявителя  при подаче документов и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.  

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

2.11.1.   Датой принятия к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых  документов считается  дата регистрации в журнале регистрации  поступивших заявлений.

2.12. Требования  к местам предоставления муниципальной услуги:

2.12.1.  Помещение для предоставления муниципальной услуги должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.1.2660-10);

2.12.2.  Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды (вывески) с образцами заполнения и перечнем документов  в соответствии с п. 2.4. настоящего административного регламента;

2.12.3.   Помещения, в которых предоставляется  муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания (приёма), которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами для возможности оформления документов наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации. 

2.13.  Показатели доступности и качества услуги:

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения  муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода  муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в  установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.14. Форма заявления на предоставление муниципальной услуги находится на сайте МО МР «Койгородский», на Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru), на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru).

3. Административные процедуры

3. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

- Прием и регистрация документов;

- Рассмотрение комиссией документов заявителя;

- Подготовка и утверждение приказа о приеме в образовательное учреждение.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 4 настоящего административного регламента.

3.1. Прием и регистрация документов

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя заявления с пакетом документов, указанным в п. 2.6. настоящего административного регламента.

3.1.2. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, проверяет поступившие документы на комплектность.

3.1.3. В случае, если заявитель представил неполный комплект документов, то должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, возвращает заявителю пакет документов, сообщив о недостающих документах.

В случае, если заявитель представил весь комплект документов, то должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, регистрирует поступивший комплект документов в журнале регистрации поступивших документов и выдает заявителю расписку-уведомление о приеме документов.

3.1.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет один рабочий день.

3.1.5. Результат выполнения административной процедуры – зарегистрированный комплект документов заявителя.

3.2. Рассмотрение комиссией документов заявителя.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированный комплект документов заявителя.

3.2.2. Приемная комиссия в срок до 30 августа каждого года (если заявление и пакет документов поступили в течение года - в день обращения) рассматривает зарегистрированные комплекты документов и принимает решение о приеме (об отказе в приеме) в образовательное учреждение.

3.2.3. Комиссия по рассмотрению документов может принять решение об отказе в приеме в образовательное учреждение в случаях, указанных в п. 2.8 настоящего административного регламента.

В таком случае должностное лицо, ответственное за подготовку проекта письменного уведомления об отказе в приеме в образовательное учреждение, готовит проект данного уведомления и передает его на подпись  заведующему управлением  образования.

Подписанное заведующим управлением  образования письменное уведомление об отказе в приеме в образовательное учреждение направляется заявителю не позднее трех дней с момента принятия данного решения.

3.2.4. Результат административной процедуры:

- принятое решение о приеме в образовательное учреждение;

- направление заявителю письменного уведомления об отказе в приеме в образовательное учреждение.

3.3.Подготовка и утверждение приказа о приеме в образовательное учреждение.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является  принятое решение о приеме в образовательное учреждение.

3.3.2. Должностное лицо, ответственное за подготовку проекта приказа о приеме в образовательное учреждение, в течение одного рабочего дня с момента принятия решения о приеме в образовательное учреждение готовит проект проекта приказа о приеме в образовательное учреждение.

3.3.3. Подготовленный проект приказа о приеме в образовательное учреждение передается на подпись заведующему управлением  образования.

3.3.4. Результат выполнения административной процедуры – приказ о приеме в образовательное учреждение. 

3.3.5. Приказ о приеме в образовательное учреждение размещается на информационном стенде и  официальном сайте МО МР «Койгородский.

4.  Формы контроля  за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом положений  настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет  руководитель органа  управления образования. 

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги проводится в форме проверок.

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми и  внеплановыми.

4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы органа управления образования, но не  чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в орган управления  образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги руководитель органа управления  образования в течение трех дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее трех специалистов органа управления образования. Проверка предоставления услуги проводится в течение трех дней.

4.6. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления муниципальной услуги доводятся до заявителей в письменной форме или с согласия заявителя устно в ходе личного приема. 

 
Результаты проверки нарушений в ходе предоставления муниципальной услуги  доводятся до организаций в письменной форме.  

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

4.8. Специалисты органа управления образования, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  общеобразовательного учреждения, предоставляющего услугу, а также должностных  лиц

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Управления образования администрации МО МР «Койгородский» в досудебном  порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) через отдел по работе с обращениями граждан или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя руководителя органа управления образования, руководителя МО МР «Койгородский» или министра образования Республики Коми.

5.3. Должностные лица  проводят по предварительной записи личный прием заявителей.  

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на интернет-сайтах и информационных стендах  органа управления образования.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.4. При обращении заявителя в письменной форме (Приложение 3) срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента учета такого обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя, который подает обращение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права  и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Обращение подписывается подавшим его заявителем.

5.5. По результатам рассмотрения обращения должностное лицо органа управления образования принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заявителю.

5.6. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы,  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями,  руководитель органа управления образования, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе  принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в орган управления образования или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в орган управления  образования.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Приложение 1

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ 

ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ В РЕСПУБЛИКЕ КОМИ

Наименование МО МР «Койгородский»
Адрес: 168170, Республика Коми, Койгородский район, с.Койгородок,ул.Мира, д.7

Телефон 8-82132-9-14-00 

Телефоны отдела образования администрации МР «Койгородский»для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги – 8-82132-9-11-96 

Телефон для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства МО МР «Койгородский» запросы  по  предоставлению  муниципальной услуги - 8-82132-9-14-00 

Адрес электронной почты Мо МР «Койгородский» - akoyg@mail.ru.

Режим работы МО МР «Койгородский» - 8час.45 мин. до 17час.00 мин.для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги.

Прием заявлений и документов осуществляется в отделе образования АМР «Койгородский», кабинет №20.

Прием граждан для консультаций осуществляется в отделе образования АМР «Койгородский», кабинет №20.

  Приложение 2 

Заявление

родителей (законных представителей)

о приеме в образовательное учреждение

                                                                   Руководителю ____________________

                                                                                                                (Ф.И.О.)                

     __________________________________________________________________

                                            (наименование учреждение)                      

                                                                    Родителя (законного представителя)

__________________________________________________________________

                                            (Ф.И.О.)                      

                                                             Место проживания:___________________

                                                               Телефон:

                                                               Паспорт:  

                                                                серия__________№_____________

                                                                Выдан___________________________

                                                  Заявление.

  Прошу зачислить моего ребенка  (сын, дочь) __________________________________________________________________

                                                       (фамилия, имя отчество ребенка)

__________________________________________________________________

                                                                              (дата рождения, место проживания) 

С уставом ______________________________________________________ознакомлен (а)

                                                                                    (наименование учреждения)

Подпись______________________ «___________»______________20___года                                                                                            

                                                                                                         Приложение 3

Образец обращения

​​​                                           

                                                                                                        __________________________

                    (Наименование вышестоящей организации)
            ________________________






                                       (Ф. И.О. руководителя, министра)                                                                                    

                                                     Адрес гражданина: 

             Телефон:   

         Обращение    гражданина  (далее – обращение)  -  направленные в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу письменное предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления

  -  Предложение -  рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных актов;  

- Заявление – просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных  правовых актов, недостатках в работе государственных органов и должностных лиц;

- Жалоба – просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав.

Подпись     ___________                                             «___»  _________20__ года 

Приложение 4

Блок-схема

последовательности административных процедур

для предоставления муниципальной услуги по приему в образовательное учреждение 

	Прием и регистрация документов



	
	

	Рассмотрение комиссией документов заявителя;



	
	

	Подготовка и утверждение приказа о приеме в образовательное учреждение




Утвержден

Постановление Главы  МР «Койгородский» 

от 17.12.2010 № 17/12
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  по выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации  устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрация МО МР «Койгородский», порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие  администрации МО МР «Койгородский» с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации является застройщик – физическое или юридическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции и капитального ремонта.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте администрации МО МР «Койгородский»  приводятся  в  Приложении 1 к настоящему Регламенту.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями:

а) Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в отделе коммунального хозяйства администрации МО МР «Койгородский»

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

- посредством интернета: официальный сайт администрации МО МР «Койгородский» (koygorodok.narod.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

б) информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.
1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 20 минут. 

1.3.4. 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.5.
Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении  и графике работы структурного подразделения администрации МО МР «Койгородский», на которое возложено предоставление данной муниципальной услуги, а также следующая информация:
а)
текст административного регламента;
б)
блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г)
образец формы заявления на выдачу разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги - выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства. 
2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация МО МР «Койгородский».
2.3 Результат предоставления муниципальной услуги – выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительство (далее - разрешение на ввод в эксплуатацию).
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги - выдача разрешения на ввод в эксплуатацию – 10 дней;

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в  соответствии с: 
Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 2009, 21 января; Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, 26 января, ст. 445; Парламентская газета, 2009, 29 января); 

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, 6 октября, ст. 3822; Парламентская газета, 2003, 8 октября; Российская газета, 2003, 8 октября);

Градостроительным кодексом Российской Федерации  (Российская газета, 2004, 30 декабря; Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, 3 января, часть 1, ст. 16; Парламентская газета, 2005, 14 января);

Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (Российская газета, 2004, 30 декабря; Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, 3 января, часть 1, ст. 17; Парламентская газета, 2005, 14 января);

Земельным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, 29 октября, ст. 4147; Парламентская газета, 2001, 30 октября; Российская газета, 2001, 30 октября);

постановлением Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 №698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, 28 ноября, ст. 5047; Российская газета, 2005, 7 декабря);

постановлением Правительства Российской Федерации от 29.12.2005 №840 «О форме градостроительного плана земельного участка» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, 9 января, ст. 205; Российская газета, 2006, 17 января); 

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

Для получения разрешения на ввод в эксплуатацию заявитель подает заявление о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию (Приложению 2).

 К заявлению о выдаче разрешения на ввод прилагаются следующие документы:
- правоустанавливающие документы на земельный участок;
- градостроительный план земельного участка;
- разрешение на строительство;
- акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора подряда);
- документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство;
- документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной  документации  и  подписанный  лицом,  осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора подряда), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов индивидуального  жилищного строительства;
- документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии);
- схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора подряда);

- заключение органа государственного строительного надзора о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации . Представляется в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора (часть 1 статьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации); 

- заключение государственного экологического контроля (представляется в случаях строительства на особо охраняемых природных территориях (часть 7 статьи 54 Градостроительного Кодекса Российской Федерации).

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
несоответствие прилагаемых к заявлению документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента.

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента;
несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;
несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;
несоответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации. Данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства;
непредставление сведений о площади, о высоте и об этажности планируемого   объекта   капитального   строительства,   о   сетях   инженерно-технического обеспечения, одного экземпляра копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной документации, предусмотренных пунктами 2, 8 - 10 части 12 статьи 48 Градостроительного кодекса Российской Федерации, или одного экземпляра копии        схе​мы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства для разме​щения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1.Требования к оборудованию мест ожидания заявителей.
Места ожидания могут быть оборудованы стульями, креслами, диваном. Количество мест ожидания должно быть не менее трех.
2.12.2.
 Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется:
а)
информационным стендом;
б)
стульями и столами для возможности оформления документов.
2.12.3.
 Требования к местам для приема заявителей.
Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	нет

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Формы заявлений на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте (koygorodok.narod.ru)  администрации МО МР «Койгородский», а также на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).
3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления;
проверка представленных документов и подготовка разрешения на ввод в эксплуатацию или уведомления об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию;
выдача разрешения на ввод в эксплуатацию или уведомления об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию.
Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой (Приложение 3).
В рамках предоставления муниципальной услуги также могут выполняться следующие административные процедуры:
внесение изменений в разрешение на ввод в эксплуатацию.

3.1. Прием и регистрация заявления
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов является обращение заявителя с письменным заявлением о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию (Приложение 2) и прилагаемыми к такому заявлению документами, предусмотренными пунктами 2.6. настоящего административного регламента.
3.1.2. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, знакомится с представленным комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям и в случае: 

соответствия заявления и прилагаемых к нему документов  перечню документов, предусмотренных пунктами  2.6,  регистрирует поступившее заявление путем внесения соответствующей информации в единую систему электронного документооборота;

несоответствия заявления и прилагаемых к нему документов  перечню документов, предусмотренных пунктами  2.6,  не регистрирует поступившее и возвращает заявление с прилагаемыми документами заинтересованному лицу, устно объяснив о причине отказа в приеме заявления. 
Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

3.1.3.
После регистрации заявления и прилагаемых к нему документов заявителю выдается первый экземпляр заявления с отметкой о дате и входящим номером регистрации,   второй экземпляр заявления приобщается к поступившим документам.
Максимальный срок выполнения действия составляет десять минут.
3.1.4.
Должностное лицо передает зарегистрированные  документы на рассмотрение руководителю администрации МО МР «Койгородский» в день их поступления или на следующий день,  после чего поступившие документы с резолюцией руководителя администрации МО МР «Койгородский»  передаются на рассмотрение руководителю структурного подразделения. 

 Максимальный срок выполнения действия составляет три дня.

3.1.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет три дня.

3.1.6. Результатом выполнения административной процедуры являются переданные руководителю структурного подразделения документы на рассмотрение.
3.2. Проверка представленных документов и  подготовка разрешения на ввод в эксплуатацию или уведомления об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры являются переданные руководителю структурного подразделения документы на рассмотрение.
3.2.2. Руководитель структурного подразделения, осуществляющий организацию подготовки разрешения на строительство, в день поступления заявления назначает ответственного исполнителя по рассмотрению документов из числа сотрудников структурного подразделения.
3.2.3. Ответственный исполнитель в течение двух дней со дня поступления заявления о выдаче разрешения ввод в эксплуатацию обеспечивает проверку на предмет соответствия:

документов, указанных в пунктах 2.6 настоящего административного регламента;

объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;
объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;
параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации. Данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства.
3.2.4.
По итогам проверки представленных документов готовится:

- проект разрешения на ввод в эксплуатацию - в случае  соответствия документов требованиям,  указанным в пункте 3.2.3  настоящего административного регламента;

- уведомление об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию (Приложение 4) - в случаях, предусмотренных разделом 2.8 настоящего административного регламента. 
Максимальный срок выполнения действия составляет пять дней.
3.2.5.
Проект разрешения на ввод в эксплуатацию или уведомление об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию после рассмотрения и согласования руководителем структурного подразделения направляется на подпись руководителю администрации МО МР «Койгородский». 
Максимальный срок выполнения действия составляет один день.

3.2.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет шесть дней.

3.2.7. Результатом выполнения административной процедуры являются подписанный руководителем проект разрешения на ввод в эксплуатацию или уведомление об отказе в выдаче разрешения.
3.3. Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию  или уведомления об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанное руководителем разрешение на ввод в эксплуатацию или уведомление об отказе в выдаче разрешения. 
3.3.2. Должностным лицом, ответственным за совершение административных действий, связанных с выдачей разрешения на ввод в эксплуатацию или уведомления об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию, является специалист структурного подразделения, уполномоченный выдавать разрешения на ввод в эксплуатацию.
3.3.3.
Разрешение на  ввод в эксплуатацию в трех экземплярах или уведомление об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию в одном экземпляре выдается заявителю либо его представителю по доверенности под роспись.
Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.
3.3.4.
В случае если заявитель или его представитель не обратились в структурное подразделение за получением разрешения на ввод в эксплуатацию, специалист структурного подразделения, уполномоченный выдавать разрешения на ввод в эксплуатацию, направляет разрешение на ввод в эксплуатацию  или уведомление об отказе в выдаче на ввод в эксплуатацию по почте на адрес, указанный в заявлении.
Разрешение на  ввод в эксплуатацию строительство или уведомление об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию направляется заявителю в срок, не превышающий десяти дней со дня регистрации заявления о выдаче разрешения на строительство.

3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является:

- выдача разрешения на ввод в эксплуатацию;

- выдача уведомления об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию.
3.4. Внесение изменений в разрешение на ввод в эксплуатацию 
3.4.1. Основанием для начала настоящей административной процедуры внесения изменений в разрешение на ввод эксплуатацию является обращение заинтересованного лица с письменным заявлением о внесении изменений в разрешение на ввод (Приложение 5).
3.4.2. Прием и регистрация заявлений о внесении изменений в разрешение осуществляется в порядке, предусмотренном пунктами 3.1.2-3.1.4 настоящего административного регламента.
3.4.3. Должностным лицом, ответственным за совершение административных действий, связанных с подготовкой изменений в разрешение на ввод в эксплуатацию, является специалист структурного подразделения, уполномоченный рассматривать заявления о внесении изменений в разрешение на ввод в эксплуатацию.
3.4.4. Внесение изменений в разрешение на ввод в эксплуатацию осуществляется на основании распоряжения администрации МО МР «Койгородский»  о внесении соответствующих изменений. Подготовка проекта указанного распоряжения осуществляется специалистом структурного подразделения, уполномоченным рассматривать заявления о внесении изменений в разрешение на ввод.
3.4.5. Подготовленный проект распоряжения администрации МО МР «Койгородский» о внесении соответствующих изменений передается руководителю  администрации МО МР «Койгородский»  на подпись.
3.4.6. Выдача распоряжения администрации МО МР «Койгородский»  о внесении изменений в разрешение на ввод в эксплуатацию осуществляется специалистом структурного подразделения, уполномоченным выдавать разрешения на ввод в эксплуатацию, в порядке, предусмотренном пунктами 3.3.1- 3.3.4 настоящего административного регламента.
3.4.7. Срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать тридцати календарных дней со дня регистрации обращения.
3.4.8. Результатом выполнения административной процедуры является выдача распоряжения администрации МО МР «Койгородский»  о внесении изменений в разрешение на строительство.
4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации МО МР «Койгородский»  положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации МО МР «Койгородский»  осуществляет руководителем администрации МО МР «Койгородский», курирующий вопросы жилищно-коммунальной сферы, начальником структурного подразделения.  
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации МО МР «Койгородский», но не  чаще одного раза в два года. 

Плановые проверки проводятся должностными лицами:
руководитель администрации МО МР «Койгородский»  , курирующим вопросы жилищно-коммунальной сферы;
начальником структурного подразделения.
- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Должностные лица структурного подразделения, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.5. Персональная ответственность должностных лиц структурного подразделения закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1 Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
           5.2. Заявитель может обратиться с соответствующим обращением к руководителю администрации МО МР «Койгородский», курирующему вопросы строительства и предоставление данной муниципальной услуги (Приложение 6). 
5.3.
В письменном обращении указываются:
а)
наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б)
фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица.
в)
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г)
суть обращения;
д)
личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком,
позволяющим рассмотреть поступившее обращение.
5.4.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.5.
Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение 30 дней с даты регистрации обращения.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем 30 дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.
5.6.
Если  в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
5.7.
Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение 1
  к административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги 

по выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию 

объектов капитального строительства
СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ
В РЕСПУБЛИКЕ КОМИ

Наименование: администрация МО МР «Койгородский».

Адрес: 168170 Республика Коми, с. Койгородок, ул. Мира, 7.

Телефон: 9-12-01, 9-14-00. 

Телефоны для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги: 9-11-86.  

Телефон для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства администрации МО МР «Койгородский»  запросы  по  предоставлению  муниципальной услуги:  9-11-86.

Адрес электронной почты: akoyg@mail.ru. 

Режим работы администрации МО МР «Койгородский»  для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги:

Понедельник- четверг  845 – 1700
Пятница                         845 – 1645
Обеденный перерыв    1300 – 1400
Выходной: суббота, воскресенье.  

Прием заявлений и документов осуществляется главным архитектором администрации МО МР «Койгородский» в отделе коммунального хозяйства (номер кабинета 5). 

Прием граждан для консультаций осуществляется главным архитектором администрации МО МР «Койгородский» в отделе коммунального хозяйства (номер кабинета 5). 

    Приложение 2
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги по
выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию
объектов капитального строительства
Руководителю администрации 

МО МР «Койгородский»

_________________________________
__________________________________

_________________________________

__________________________________
 (наименование организации, юридический и фактический адрес, контактные телефоны, ФИО)

Заявление.

В соответствии со статьей 55 Градостроительного кодекса РФ прошу выдать разрешение на ввод в эксплуатацию законченного___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(строительством, реконструкцией, капитальным ремонтом)

___________________________________________________________________________
(наименование объекта капитального строительства)

по адресу: _________________________________________________________

К заявлению прилагаются:

	1
	Правоустанавливающие документы на земельный участок:
	

	
	
	

	Распоряжение ДИО ТО о выделении земельного участка (номер и дата)
	

	
	
	

	Договор аренды, зарегистрированный в установленном порядке (номер и дата), в случае отсутствия свидетельства о собственности на землю
	

	
	
	

	Свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок /или другой правоустанавливающий документ/ (номер и дата), в случае отсутствия договора аренды земельного участка
	

	
	
	

	2
	Кадастровый план земельного участка (листы В1, В2, В6)
	

	
	
	

	
	(номер и дата выдачи)
	

	3
	Разрешение на строительство (правовой акт (распоряжение администрации муниципального образования __________________ или иного муниципального образования, входящего в настоящее время в границы городского округа, решение исполкома народных депутатов и др.) о разрешении строительства (реконструкции, капитального ремонта))
	

	4
	Акт приемки объекта капитального строительства (составляется в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора между заказчиком и подрядчиком)
	

	5
	Документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям нормативно-технической документации, и подписанный лицом, осуществляющим строительство
	

	6
	Документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора)
	

	7
	Документы о выполнении технических условий, подтверждающие соответствие подлежащего вводу в эксплуатацию объекта техническим условиям, выданные организациями, осуществляющими эксплуатацию существующих сетей инженерно-технического обеспечения, и подписанные их представителями (справки о выполнении технических условий)
	

	8
	Исполнительную съемку участка в М 1:500 в местной системе координат с границами земельного участка (в электронном виде векторизованную в формате Mapinfo 6,0) и на бумажном носителе заверенную организацией – исполнителем (с указанием даты выполнения) в 2 экз, отображающую расположение подлежащего вводу в эксплуатацию объекта, имеющихся сетей инженерно-технического обеспечения и планировочную организацию земельного участка, и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора)
	

	9
	Заключение о соответствии подлежащего вводу в эксплуатацию объекта требованиям технических регламентов и проектной документации, выданные органом государственного строительного надзора (для объектов капитального строительства и реконструкции, проектная документация которых подлежит государственной экспертизе в соответствии со статьей 49 Градостроительного кодекса РФ
	

	10
	Справки о передаче в администрацию города копий материалов инженерных изысканий, проектной документации, разбивочного плана (генплан), плана благоустройства и исполнительной съемки участка
	


Дополнительно представляю (в соответствии с Приказом Министерства регионального развития РФ от 19.10.2006 № 120) документы и сведения для заполнения формы разрешения:
	1
	Технический паспорт (при необходимости), приказ о присвоении (подтверждении, изменении) адреса и справку о технико-экономических показателях объекта, выданные органом, осуществляющим техническую инвентаризацию

	2
	

	
	устав предприятия, реквизиты

	
	

	
	Данные паспорта, дата выдачи, место регистрации

	3
	Краткие технико-экономические показатели по проекту:

	
	

	
	общая площадь объекта капитального строительства

	
	

	
	общий строительный объем объекта капитального строительства, в том числе надземной части

	
	

	
	площадь встроено-пристроенных помещений (при наличии)

	
	

	
	количество зданий

	
	

	
	количество мест, вместимость, мощность, производительность

	
	

	
	общая  площадь жилых помещений (за исключением балконов, лоджий, веранд и террас), кв.м

	
	

	
	количество этажей

	
	

	
	количество секций

	
	

	
	количество квартир –  всего (шт/кв.м), в том числе:

	
	

	
	1-комнатные (шт/кв.м)

	
	

	
	2-комнатные (шт/кв.м)

	
	

	
	3-комнатные (шт/кв.м)

	
	

	
	4-комнатные (шт/кв.м)

	
	

	
	более чем 4- комнатные (шт/кв.м)

	
	

	
	общая площадь жилых помещений (с учетом балконов, лоджий, веранд и террас), кв.м

	
	

	
	материалы фундаментов, стен, перекрытий, кровли

	
	

	
	стоимость строительства объекта – всего, тыс.руб


	
	
	
	
	

	дата
	
	Ф.И.О., должность
	
	подпись, печать

	Вх. №

	«         »                                200


Геодезист ____________________________________________________________________

Принял: главный архитектор __________________________________________

                                                                                                                             Ф.И.О.
Приложение 3
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги по
выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию
объектов капитального строительства
Блок-схема последовательности выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги по  выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства

	Прием и регистрация      заявлений




	Проверка представленных документов, подготовка разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства





Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объекта ка​питального строительства

Отказ в выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию
объектов капитального
строительства
Внесение изменений в   разрешений на ввод в экс​плуатацию объектов капи​тального строительства

Приложение 4
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги по
выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию
объектов капитального строительства
Администрация МО МР «Койгородский»

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Администрация муниципального образования «__________________________________»

уведомляет  

(полное наименование организации,

ИНН/КПП, ЕГРН, юридический адрес

(Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, ИНН, ЕГРНИП, адрес места жительства))

об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

Причина отказа:  


.

Руководитель (заместитель руководителя) 

органа местного самоуправления 

в Республике Коми                                                 

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


Уведомление получил:

	
	
	
	“
	
	”
	
	200
	
	г.

	(Ф.И.О. руководителя организации, полное наименование организации (Ф.И.О. физического лица либо Ф.И.О. ее (его) представителя))
	
	(подпись)
	
	(дата получения)
	


Исполнитель:

	Ф.И.О.
	


	Телефон:
	


Приложение 5
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги по
выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию
объектов капитального строительства
Руководителю администрации

МО МР «Койгородский»

_________________________________
__________________________________

__________________________________

__________________________________
 (наименование организации, юридический и фактический адрес, контактные телефоны, ФИО)

заявление.

В соответствии со статьей 55 Градостроительного кодекса РФ прошу внести изменения в разрешение на ввод в эксплуатацию завершенного       ___________________________________________________________________________
(строительством, реконструкцией, капитальным ремонтом)

___________________________________________________________________________
(наименование объекта капитального строительства)

по адресу: _________________________________________________________

К заявлению прилагаю:

1. Разрешение на ввод в эксплуатацию;

2. Пояснительную записку с объяснением причины необходимости  внесения изменения в разрешение на ввод в эксплуатацию с приложением подтверждающих документов:

Дополнительно представляю (в соответствии с Приказом Министерства регионального развития РФ от 19.10.2006 № 120) документы и сведения для заполнения формы разрешения:

	1
	Технический паспорт (при необходимости), приказ о присвоении (подтверждении, изменении) адреса и справку о технико-экономических показателях объекта, выданные органом, осуществляющим техническую инвентаризацию

	2
	

	
	устав предприятия, реквизиты

	
	

	
	Данные паспорта, дата выдачи, место регистрации

	3
	Краткие технико-экономические показатели по проекту:

	
	

	
	общая площадь объекта капитального строительства

	
	

	
	общий строительный объем объекта капитального строительства, в том числе надземной части

	
	

	
	площадь встроено-пристроенных помещений (при наличии)

	
	

	
	количество зданий

	
	

	
	количество мест, вместимость, мощность, производительность

	
	

	
	общая  площадь жилых помещений (за исключением балконов, лоджий, веранд и террас), кв.м

	
	

	
	количество этажей

	
	

	
	количество секций

	
	

	
	количество квартир –  всего (шт/кв.м), в том числе:

	
	

	
	1-комнатные (шт/кв.м)

	
	

	
	2-комнатные (шт/кв.м)

	
	

	
	3-комнатные (шт/кв.м)

	
	

	
	4-комнатные (шт/кв.м)

	
	

	
	более чем 4- комнатные (шт/кв.м)

	
	

	
	общая площадь жилых помещений (с учетом балконов, лоджий, веранд и террас), кв.м

	
	

	
	материалы фундаментов, стен, перекрытий, кровли

	
	

	
	стоимость строительства объекта – всего, тыс.руб


	
	
	
	
	

	дата
	
	Ф.И.О., должность
	
	подпись, печать

	Вх. №

	«         »                                200


Геодезист ____________________________________________________________________

Принял: главный архитектор  __________________________________________

                                                                                                                             Ф.И.О.
Приложение 6

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства на территории муниципального образования          «Койгородский»
Руководителю администрации

МО МР «Койгородский»

____________________________





________________________________







(наименование организации, юридический 

________________________________________








адрес, контактные телефоны) 

________________________________________
(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

                                Жалоба

          (Изложение по сути обращения)

____________________   ____________________________   ________________________

      
   (дата)


Ф.И.О. , должность

подпись,  печать

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по 

переводу жилого помещения в нежилое или нежилого 

помещения в жилое помещение

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий муниципального образования муниципального района «Койгородский», порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие муниципального образования муниципального района «Койгородский» с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица, должностные лица, в том числе, индивидуальные предприниматели, владеющие жилыми или нежилыми помещениями на праве собственности.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте муниципального образования муниципального района «Койгородский»  приводятся  в  приложении №1 к настоящему Регламенту.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями:

а) Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в комитете по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального района «Койгородский»:

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

- посредством интернета: официальный сайт муниципального образования муниципального района «Койгородский» (www.kоigorodok.narod.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

б) информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.
1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону, специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

1.3.4. 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.5.
Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация  о местонахождении  и графике работы структурного подразделения муниципального образования муниципального района «Койгородский», на которое возложено предоставление данной муниципальной услуги, а также следующая информация:
а)
текст административного регламента;
б)
блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г)
образец формы заявления на выдачу разрешения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

II. Стандарт предоставления муниципальной  услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.  

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – муниципальное образование муниципального района «Койгородский».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги – выдача решения о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги  не должен превышать одного месяца и начинает исчисляться с даты получения от физических или юридических лиц, должностных лиц, в том числе, индивидуальных предпринимателей, заявления о выдаче разрешения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Гражданским кодексом Российской Федерации («Российская газета» №238-239 от 08.12.1994 года),

Жилищным кодексом Российской Федерации («Российская газета» №1 от 12.01.2005 года),

Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» №202 от 08.10.2003 года),


Правилами содержания общего имущества в многоквартирном доме, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 года №491(«Российская газета» №184 от 22.08.2006 года).

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

Заявление (рекомендованная форма заявления представлена в приложении №2).

К заявлению прикладываются:

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

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

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

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

- письменное согласие собственников помещений в многоквартирном доме на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и переустройство и (или) перепланировку такого помещения.

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

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

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2.9.8. если текст письменного обращения не поддается прочтению;

2.9.9. если в письменном обращении заявителя содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей.

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

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

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.13. Срок регистрации заявления заявителя на  предоставлении муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления в Комитете по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального района «Койгородский».

2.14. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок (при строительстве новых зданий).

В помещениях должен быть оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан (далее – сектор).

Габаритные размеры, очертания и свойства сектора должны обеспечивать оптимальные условия для работы сотрудников администрации  муниципального района «Койгородский», а также комфортное обслуживание заявителей.

В секторе должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей, внешних козырьков и другими. Помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений.

Сектор должен быть оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом Регламента.


2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.16. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте муниципального образования муниципального района «Койгородский», а также на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).
III. Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов заявителя;

рассмотрение заявления заявителя и принятие решения о выдаче решения о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение №4).
3.1. Прием и регистрация документов заявителя. 

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры  является обращение в администрацию муниципального района «Койгородский» заявителя с заявлением и документами, указанными в пункте 2.7 настоящего Регламента.

3.1.2. При получении документов специалист комитета по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального района «Койгородский», в день получения или на следующий день регистрирует их в журнале регистрации поступивших документов. 

3.1.3. Зарегистрированные документы передаются в день регистрации лицу, полномочному осуществлять их рассмотрение и принимать по ним решение.

3.1.4. Результатом административной процедуры являются переданные на рассмотрение документы.

3.2. Рассмотрение заявления заявителя и принятие решения о выдаче разрешения о переводе или отказе  в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры  является переданные на рассмотрение документы.

3.2.2. При рассмотрении документов заявителя должностное лицо, ответственное за рассмотрение определяет: 

а) наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.7 настоящего Регламента;

б) соблюдение условий перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса Российской Федерации:

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

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

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

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

3.2.3. По результатам рассмотрения документов заявителя, должностным лицом, полномочным осуществлять рассмотрение документов, в срок, не превышающий  27 календарных дней принимаются следующие решения:

- о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

- об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

3.2.4. Решение о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение оформляется в виде решения администрации муниципального района «Койгородский». 

3.2.5. Решение об отказе в выдаче разрешения на перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение должно содержать перечень нарушений, послуживших основанием для отказа.

3.2.6. Должностное лицо, полномочное осуществлять рассмотрение документов заявителя, в течение одного рабочего дня готовит проект решения о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и направляет его на подпись главе  МОМР «Койгородский» - руководителю администрации муниципального района «Койгородский». 

3.2.7. Подписанное руководителем главой  МОМР «Койгородский» - руководителем администрации муниципального района «Койгородский»  решение о выдаче разрешения (отказе) на перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение направляется в течение трех рабочих дней со дня подписания по адресу, указанному в заявлении заявителя.

3.2.8. Результатом выполнения административной процедуры является выдача решения о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением 

административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации муниципального района «Койгородский» положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации муниципального района «Койгородский» осуществляет заместитель руководителя администрации муниципального района «Койгородский», курирующий вопросы жилищно-коммунальной сферы, начальником структурного подразделения.  
5.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации муниципального района «Койгородский», но не  чаще одного раза в два года. 

Плановые проверки проводятся должностными лицами:
уполномоченным Заместителем руководителя администрации муниципального района «Койгородский», курирующим вопросы жилищно-коммунальной сферы;
начальником структурного подразделения.
- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

5.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.6. Должностные лица структурного подразделения, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.7. Персональная ответственность должностных лиц структурного подразделения закрепляется в их должностных инструкциях.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации муниципального района «Койгородский» в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
           5.2. Заявитель может обратиться с соответствующим обращением (рекомендуемая форма обращения приведена в приложении № 3) к руководителю или заместителю руководителя, курирующему вопросы жилищно-коммунальной сферы и предоставление данной муниципальной услуги, администрации муниципального района «Койгородский». 
5.3.
В письменном обращении указываются:
а)
наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б)
фамилия, имя. отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица.
в)
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г)
суть обращения;
д)
личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.
5.4.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.5.
Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение тридцати дней с даты регистрации обращения.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.
5.6.
Если  в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
5.7.
Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.8. Если в обращении обжалуется ранее принятое администрацией муниципального района «Койгородский» решение о выдаче разрешения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, оно возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснениями порядка обжалования данного решения в судебном порядке.

Приложение № 1

к Административному регламенту

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ 

ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ В РЕСПУБЛИКЕ КОМИ

Наименование: Муниципальное образование муниципального района «Койгородский».
Адрес: 168170 Республика Коми, Койгородский район, с.Койгородок, ул.Мира-7.

Телефон (82132) 9-14-00. 

Телефон (82132) 9-17-31 (ответственного за предоставление муниципальной услуги) для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги.  

Телефон для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства администрации муниципального района «Койгородский» запросы  по  предоставлению  муниципальной услуги.

Адрес электронной почты: аkoyq@mail.ru 

Режим работы администрации муниципального района «Койгородский»

Понедельник-четверг – с 8 часов 45 минут до 17 часов 00 минут

Пятница – с 8 часов 45 минут до 16 часов 45 минут

Обеденный перерыв – с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут.

Прием заявлений и документов осуществляется в комитете по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального района «Койгородский» кабинет № 22. 

Прием граждан для консультаций осуществляется в комитете по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального района «Койгородский».
Приложение № 2

к Административному регламенту

(рекомендованное)

Главе МОМР «Койгородский» ________________________________

________________________________
________________________________

________________________________
 (Ф.И.О. гражданина, индивидуального предпринимателя; должность и Ф.И.О. должностного лица; наименование организации; юридический и фактический адрес, контактные телефоны)

ЗАЯВЛЕНИЕ.

В соответствии со статьей 23 Жилищного кодекса Российской Федерации прошу выдать разрешение на перевод, принадлежащего мне (либо наименование юридического лица) по праву собственности, жилого помещения (нежилого помещения), расположенного по адресу:______________________

__________________________________________________________________

в нежилое  помещение (в жилое помещение), для дальнейшего использования его в качестве (для проживания, либо указывается иная цель).


Право собственности на переводимое помещение не обременено правами иных лиц.


К заявлению прилагаются:

1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии),

2. План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения),

3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение,

4. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).
Подпись: гражданина, индивидуального предпринимателя, должностного лица, руководителя юридического лица.
Приложение № 3

  Административному регламенту

Главе МОМР «Койгородский»                     ____________________________________







(наименование организации, юридический 

____________________________________









адрес, контактные телефоны) 

____________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

Жалоба

(Изложение по сути обращения)

____________                _________________________      ____________
     (дата)                                      Ф.И.О. , должность                          подпись , печать

Приложение № 4

к Административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 



Утвержден

Постановлением Главы

МР «Койгородский»

от 17.12.2010 № 17/12

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и  (или) перепланировки жилых помещений

1. Общие положения

        1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального района «Койгородский», порядок взаимодействия между ее структурными подразделениями  и должностными лицами, а также взаимодействие администрации муниципального района «Койгородский» с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями  при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица, в том числе, индивидуальные предприниматели, владеющие жилыми помещениями на праве собственности.

1.3.  
Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1 Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте администрации муниципального района «Койгородский» приводятся  в  Приложении № 1 к настоящему Регламенту.
1.3.2  Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в органе, осуществляющем  согласование:

-  по письменным обращениям заявителей;

-  с использованием средств телефонной связи;

-  посредством электронной почты;

- посредством интернета: официальный сайт муниципального образования муниципального района «Койгородский» (www.kоigorodok.narod.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

1.3.3 Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

1.3.4 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.5.
Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении  и графике работы структурного подразделения администрации муниципального района «Койгородский», на которое возложено предоставление данной муниципальной услуги, а также следующая информация:
а) текст административного регламента;
б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г) образец формы заявления на выдачу разрешения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений. 

II. Стандарт предоставления муниципальной 

услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги – согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – комитет по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального района «Койгородский», уполномоченного осуществлять согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (далее – орган, осуществляющий согласование).


При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, представляемых заявителями, может происходить взаимодействие  со следующими  органами, учреждениями  и организациями:


- Федеральная служба судебных приставов Российской Федерации;

- Федеральная антимонопольная служба Российской Федерации;

- Федеральное агентство кадастра объектов недвижимости Российской Федерации;

- Федеральное агентство по управлению федеральным имуществом Российской    Федерации;

- органы местного самоуправления;

- органы по управлению государственным имуществом;

-органы (организации) технического учета и технической инвентаризации;


- органы нотариата;

- органы опеки и попечительства;

- судебные органы;

- иные уполномоченные органы, учреждения и организации.


2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является:

1) выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений; 

  2)  выдача решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений с обоснованием причин отказа.


 2.4.  Документ, подтверждающий принятие решения о согласовании, является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.


Документ, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, является основанием для внесения соответствующих изменений в технический паспорт жилого помещения.


2.5. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 дней со дня подачи заявления на предоставление муниципальной  услуги.  


Орган, осуществляющий согласование, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005г. № 266 (приложение № 4). 

  
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:


Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004года № 188-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", N 1, 12.01.2005,"Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005.);


Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 1 от 30 ноября 1994г. № 51-ФЗ "Собрание законодательства РФ» 05.12.1994, N 32, ст. 3301, "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994., часть 2 от 26 января 1996г. № 14-ФЗ   "Собрание законодательства РФ", 29.01.1996, N 5, ст. 410,"Российская газета", N 23, 06.02.1996, N 24, 07.02.1996, N 25, 08.02.1996, N 27, 10.02.1996, часть 3 от 26 ноября 2001г. № 146-ФЗ  "Парламентская газета", N 224, 28.11.2001, "Российская газета", N 233, 28.11.2001,"Собрание законодательства РФ", 03.12.2001, N 49, ст. 4552., часть 4 от 18 декабря 2006г. № 230-ФЗ  "Парламентская газета", N 214-215, 21.12.2006,"Российская газета", N 289, 22.12.2006, "Собрание законодательства РФ", 25.12.2006, N 52 (1 ч.), ст. 5496.);

Федеральным законом от 24.07. 2007г. № 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" ("Собрание законодательства РФ", 30.07.2007., N 31, ст. 4017, "Российская газета", N 165, 01.08.2007., "Парламентская газета", N 99-101, 09.08.2007.);


Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005г. № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» "Российская газета", N 95, 06.05.2005,"Собрание законодательства РФ", 09.05.2005, N 19, ст. 1812.); 
Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» № 202 от 08.10.2003 года);


Правилами содержания общего имущества в многоквартирном доме, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 года № 491(«Российская газета» №184 от 22.08.2006 года).


2.7.  В перечень  документов,  необходимых  для  рассмотрения документов  о  выдаче разрешений на  переустройство  и (или)   перепланировку жилых помещений, включаются:   


- заявление по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, (приложение № 2);


- правоустанавливающие документы на переустраиваемое  и (или) перепланируемое помещение  (все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю);

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

- подготовленный   и   оформленный   в   установленном   порядке   проект переустройства  и (или) перепланировки и (или)  переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения. 

Подготовка проекта выполняется физическими или юридическими лицами, осуществляющими архитектурно-строительное проектирование строительства, реконструкции объектов капитального строительства, их частей, капитального ремонта в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Проект изготавливается с учетом основных требований архитектурно-строительного проектирования и представляет собой документацию, содержащую материалы в текстовой форме (пояснительная записка) и в виде карт (схем), по соответствующим разделам технического регламента, определяющую архитектурные, функционально-технологические, конструктивные и инженерно-технические решения для обеспечения выполнения строительных и монтажных работ по переустройству и(или) перепланировке помещения с учетом действующих правил и норм эксплуатации жилищного фонда. К проекту должны быть приложены заверенные копии документов, подтверждающих квалификацию лица, осуществившего проектирование, и его права на осуществление соответствующей деятельности.

Проект подлежит согласованию в установленном порядке с государственными надзорными органами. Конкретный перечень согласований проекта определяет лицо, осуществляющее проектирование, с соответствующим обоснованием и ссылкой на действующие нормы законодательства.

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

 - заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки, если такое жилое помещение является  памятником архитектуры, истории и культуры.

2.8.  Орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать представление других документов.
2.9.  Перечень ограничений на мероприятия (работы) по переустройству и (или) перепланировке помещений в жилых домах  определен приложением № 3  к настоящему административному регламенту.  

2.10. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

В соответствии с действующим законодательством оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.
2.11.  В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям: 

  - непредставления полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

  -  представления документов в ненадлежащий орган;


- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.


2.11.1 Принятое органом, уполномоченным осуществлять предоставление муниципальной услуги,  решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении. Отказ должен быть подписан уполномоченным лицом органа местного самоуправления.


2.11.2 Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (предоставление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).


2.12. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

-  наличие соответствующего заявления заявителя;

- предоставление заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения; 

- наличие соответствующих постановлений (актов) судов, решений правоохранительных органов;

2.12.1  На основании соответствующего заявления документы могут быть возвращены заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий.

2.12.2 Принятое органом, уполномоченным осуществлять предоставление муниципальной услуги решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении.


2.12.3 Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги должно содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (предоставление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.14.  Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.

2.15.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.16. Срок регистрации заявления заявителя на  предоставление муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления в комитете по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального района «Койгородский».

2.17. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

Помещения для предоставления муниципальной услуги предпочтительно размещать на нижних этажах зданий.

Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок (при строительстве новых зданий).

В помещениях должен быть оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан (далее – сектор).

Габаритные размеры, очертания и свойства сектора должны обеспечивать оптимальные условия для работы сотрудников администрации муниципального района «Койгородский», а также комфортное обслуживание заявителей.

В секторе должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей, внешних козырьков и другими. Помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений.

Сектор должен быть оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом Регламента.


2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.18. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте муниципального образования муниципального района «Койгородский» (www.kоigorodok.narod.ru), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

III. Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов заявителя;

рассмотрение заявления заявителя и принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.
  Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (Приложение №6).

3.1. Прием и регистрация документов заявителя. 

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры  является обращение в администрацию  муниципального района «Койгородский» заявителя с заявлением и документами, указанными в пункте 2.7 настоящего административного регламента.

3.1.2. При получении документов специалист комитета по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального района «Койгородский» в день получения или на следующий день регистрирует их в журнале регистрации поступивших документов. 

3.1.3. Зарегистрированные документы передаются в день регистрации лицу, полномочному осуществлять их рассмотрение и принимать по ним решение.

3.1.4. Результатом административной процедуры являются переданные на рассмотрение документы.

3.2. Рассмотрение заявления заявителя и принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры  являются переданные на рассмотрение документы.

3.2.2. При рассмотрении документов заявителя должностное лицо, ответственное за рассмотрение определяет: 

а) наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.7 настоящего Регламента;

б) соблюдение условий переустройства и (или) перепланировки жилых помещений;

в) соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям законодательства.

3.2.3. По результатам рассмотрения документов заявителя, должностным лицом, полномочным осуществлять рассмотрение документов, в срок, не превышающий  45 календарных дней принимаются следующие решения:

- о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений;

- об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

3.2.4. Решение о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилых помещений оформляется в виде решения администрации муниципального района «Койгородский» (Приложение № 4). 

3.2.5. Решение об отказе в  согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений должно содержать перечень нарушений, послуживших основанием для отказа.

3.2.6. Должностное лицо, полномочное осуществлять рассмотрение документов заявителя, в течение одного рабочего дня готовит проект решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилых помещений и направляет его на подпись главе муниципального образования муниципального района - руководителю администрации муниципального района «Койгородский». 

3.2.7. Подписанное главой муниципального образования муниципального района - руководителем администрации муниципального района «Койгородский»  решение о выдаче решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилых помещений направляется в течение трех рабочих дней со дня подписания по адресу, указанному в заявлении заявителя.

3.2.8. Результатом выполнения административной процедуры является выдача решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

IV. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации муниципального района «Койгородский» положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации муниципального района «Койгородский» осуществляет заместитель руководителя администрации муниципального района «Койгородский», курирующий вопросы жилищно-коммунальной сферы, начальником структурного подразделения.  
5.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации муниципального района «Койгородский», но не  чаще одного раза в два года. 

Плановые проверки проводятся должностными лицами:
уполномоченным Заместителем администрации муниципального района «Койгородский», курирующим вопросы жилищно-коммунальной сферы;
начальником структурного подразделения.
- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

5.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.8. Должностные лица структурного подразделения, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.9. Персональная ответственность должностных лиц структурного подразделения закрепляется в их должностных инструкциях.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.2. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации муниципального района «Койгородский» в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
           5.2. Заявитель может обратиться с соответствующим обращением  (Приложение № 5) к руководителю или заместителю руководителя, курирующему вопросы жилищно-коммунальной сферы и предоставление данной муниципальной услуги. 
5.3.
В письменном обращении указываются:
а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя, отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица.
в)  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.
5.4.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.5.
Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение тридцати дней с даты регистрации обращения.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.
5.6.
Если  в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
5.7.
Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.8. Если в обращении обжалуется ранее принятое администрацией муниципального района «Койгородский» решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, оно возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснениями порядка обжалования данного решения в судебном порядке.

Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства  и (или) перепланировки жилых помещений 

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ 

ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ В РЕСПУБЛИКЕ КОМИ

Наименование: Муниципальное образование муниципального района «Койгородский».
Адрес: 168170 Республика Коми, Койгородский район, с.Койгородок, ул.Мира-7.

Телефон (82132) 9-14-00. 

Телефон (82132) 9-17-31 (ответственного за предоставление муниципальной услуги) для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги.  

Телефон для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства администрации муниципального района «Койгородский» запросы  по  предоставлению  муниципальной услуги.

Адрес электронной почты: аkoyq@mail.ru 

Режим работы администрации муниципального района «Койгородский»

Понедельник-четверг – с 8 часов 45 минут до 17 часов 00 минут

Пятница – с 8 часов 45 минут до 16 часов 45 минут

Обеденный перерыв – с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут.

Прием заявлений и документов осуществляется в комитете по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального района «Койгородский» кабинет № 22. 

Прием граждан для консультаций осуществляется в комитете по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального района «Койгородский».
Приложение № 2

к Административному регламенту

(рекомендованное)

Главе МОМР «Койгородский» ________________________________
________________________________

________________________________

________________________________
 (Ф.И.О. гражданина, индивидуального предпринимателя; должность и Ф.И.О. должностного лица; наименование организации; юридический и фактический адрес, контактные телефоны)

	
	 

	ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

без изменения его назначения
	

	от 
	
	

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

	
	

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


	

	
	

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


	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	   Примечание.   Для      физических     лиц    указываются:   фамилия, имя,   отчество, реквизиты   документа,  удостоверяющего личность  (серия, номер,  кем и когда выдан), место жительства, номер  телефона;  для  представителя   физического лица  указываются: фамилия, имя, отчество представителя, рек- визиты доверенности, которая  прилагается   к заявлению.

   Для юридических лиц указываются  наименование, организационно-пра-

вовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, во   отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица,  с  с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.


	

	Место нахождения жилого помещения:
	
	

	                                                                                                            (указывается полный адрес:                                                               


	

	        субъект Российской Федерации,   муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

	

	

	квартира (комната), подъезд, этаж)

	

	Собственник (и) жилого помещения:
	

	

	

	

	Прошу разрешить 
	

	
	(переустройство, перепланировку  - нужное указать)

	

	жилого помещения, занимаемого на  основании _________________________

	
	                           (права собственности, договора

	
	,

	найма, договора аренды - нужное указать)

	

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

	

	Срок производства ремонтно-строительных работ   с   "___" _______ 200__ г. 

по   "___" ____________ 200__ г.



	Режим производства ремонтно-строительных работ с _______ по _____ часов 

  в ________________ дни.

	Обязуюсь:

   - осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

   - обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;                                                          
  - осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

    Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от "___" _____г. № ____:



	№

п/п


	Фамилия, имя, отчество


	Документ,

удостоверяющий

личность (серия,

номер, кем и

когда выдан)


	Подпись


	Отметка 

о нотариальном

заверении

подписей лиц


	

	1
	2
	3
	4
	5
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	        Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.


	

	К заявлению прилагаются следующие документы:

	

	1. 
	

	    (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа 

	

	на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или 

	
	на _____ листах;

	нотариально заверенная копия)

	2.Проект      (проектная      документация)      переустройства        и      (или) перепланировки жилого помещения на _____ листах.

   3. Технический  паспорт  переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения на ____ листах.

   4. Заключение органа по охране памятников  архитектуры,  истории  и культуры   о   допустимости   проведения переустройства  и  (или) перепланировки жилого помещения  (представляется  в  случаях,  если такое  жилое помещение или дом,  в котором оно находится,  является памятником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах.

     5. Документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и  (или)  перепланировку  жилого помещения, на ______ листах (при необходимости).

	         6. Иные документы: ______________________________________________

	                                                   (доверенности, выписки из уставов и др.)

	

	    Подписи лиц, подавших заявление:

	

	«___» __________ 200_ г. ___________________ _____________________________

	(дата)
	                         (подпись заявителя)            (расшифровка подписи заявителя)
	

	
	

	«___» __________ 200_ г. ___________________ _____________________________
	

	(дата)
	                         (подпись заявителя)             (расшифровка подписи заявителя)
	

	
	

	«___» __________ 200_ г. ________________ _____________________________
	

	                (дата)
	                            (подпись заявителя)           (расшифровка подписи заявителя)
	

	
	

	«___» __________ 200_ г. ___________________ ___________________________
	

	(дата)
	                           (подпись заявителя)           (расшифровка подписи заявителя)
	

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

	Документы представлены на приеме 
	"___" __________ 200__ г.
	

	Входящий номер регистрации заявления 
	
	

	Выдана расписка в получении документов 
	"___" __________ 200__ г. №___
	

	
	
	

	Расписку получил 
	"___" __________ 200__ г.
	

	
	
	

	
	(подпись заявителя)
	

	
	
	

	(должность, Ф.И.О. должностного лица,
	
	

	  _________________________________________          __________________________
	

	 принявшего заявление)
	(подпись)
	

	
	
	


    Приложение № 3
к административному регламенту

                                                                                 по  согласованию    переустройства  и (или)                                                                                                                       

         перепланировки жилых помещений 

ПЕРЕЧЕНЬ

 ограничений на мероприятия (работы)

по переустройству и (или) перепланировке помещений в жилых домах

1.Настоящий Перечень  устанавливает ограничения по применению отдельных проектных (планировочных и конструктивных) решений, обусловленных, в том числе конструктивными особенностями жилых домов, построенных по типовым проектам.

2.Указанные ограничения обязательны для всех видов переустройства и (или) перепланировки,  осуществляемых как с разработкой проектов, так и по эскизам.

3.Не допускается переустройство и (или) перепланировка помещений, при котором:

3.1.Нарушаются требования строительных, санитарно- гигиенических,    экологических и эксплуатационно-технических нормативных документов, действующих для жилых зданий.


3.2.Ухудшаются условия эксплуатации дома и проживания граждан, в том числе затрудняется доступ к инженерным коммуникациям и отключающим устройствам.

           3.3.Переустроенное и (или) перепланированное помещение или смежные с ним помещения могут быть отнесены в установленном порядке к категории непригодных для проживания.


3.4.Предусматривается увеличение подсобной площади помещений за счет площади жилых комнат без изменения статуса (функционального назначения) последних в установленном порядке. 


3.5.Нарушается прочность, устойчивость несущих конструкций здания или может произойти их разрушение.


3.6.Устанавливаются отключающие или регулирующие устройства на общедомовых (общеквартирных) инженерных сетях, если пользование ими оказывает влияние на потребление ресурсов в смежных помещениях.


3.7. Предусматривается ликвидация, уменьшение сечения каналов естественной вентиляции.


3.8. Увеличиваются нагрузки на несущие конструкции сверх допустимых по проекту (расчету по несущей способности, по деформациям) при устройстве стяжек в полах, замене перегородок из легких материалов на перегородки из тяжелых материалов, размещении дополнительного оборудования в помещениях квартир.


4.В жилых домах типовых серий не допускается:


4.1.Устройство проемов, вырубка ниш, пробивка отверстий в стенах-пилонах, стенах-диафрагмах и колоннах (стойках, столбах), а также в местах расположения связей между сборными элементами.


4.2.Устройство штраб в горизонтальных швах и под внутренними стеновыми панелями, а также в стеновых панелях и плитах перекрытий под размещение электропроводки, разводки трубопроводов.


4.3.Устройство дополнительных проемов в стеновых панелях смежных по высоте помещений без согласования с проектной организацией - автором проекта жилого дома или его правопреемником, а при их отсутствии - без дополнительной экспертизы.

Приложение № 4                                                                                                                      

                                                                      к административному регламенту

предоставления   муниципальной услуги  по согласованию    переустройства  и (или)                                                                                                                       

                                                                      перепланировки жилых помещений 

(Бланк органа,
осуществляющего
согласование)

РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

В связи с обращением  

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)

о намерении провести  
переустройство и (или) перепланировку
жилых помещений

(ненужное зачеркнуть)

по адресу:  

	
	,
	занимаемых (принадлежащих)

	
	
	(ненужное зачеркнуть)


на основании:  

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)


,

перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на  

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

жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

2. Установить *:

	срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	200
	
	г.

	по “
	
	”
	
	200
	
	г.;

	режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований


(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок 

проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

 4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на  

(наименование структурного

подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа,


.

осуществляющего согласование)

(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

М.П.

	Получил: “
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	(заполняется
в случае получения решения лично)

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	


	Решение направлено в адрес заявителя(ей) “
	
	”
	
	200
	
	г.

	(заполняется в случае направления
решения по почте)
	
	
	
	
	
	


(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей))

  Приложение № 5
 к административному регламенту                                                                    предоставления   муниципальной 

услуги  по  согласованию    переустройства  и (или)                                                                                                                       

 перепланировки жилых помещений 

Главе МОМР «Койгородский» 







                         __________________________________







                     (наименование организации, юридический 

                              ____________________________________








адрес, контактные телефоны) 

                             ____________________________________
(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

Жалоба

(Изложение по сути обращения)

______________           ____________________      _________________________

        (дата)                                                       Ф.И.О. , должность                                   подпись , печать
 Приложение № 6
 к административному регламенту

 предоставления   муниципальной                                               услуги  по согласованию    переустройства  и (или)                                                                                                                       
перепланировки жилых помещений 

Блок- схема

предоставления муниципальной услуги

по согласованию переустройства  и (или)

перепланировки жилых помещений

	
	Прием и регистрация заявления и

прилагаемых документов


	

	
	
	

	
	

	
	Проверка представленных документов, подготовка документов по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений


	

	
	

	
	
	

	Выдача документов по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений 
	
	Отказ в выдаче документов по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений


Утвержден

Постановлением Главы

МР «Койгородский»

от 17.12.2010 № 17/12
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги  по выдаче разрешений на установку

 рекламных конструкций
1. Общие положения
1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации МО МР «Койгородский», порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации МО МР «Койгородский» с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги является рекламораспространитель – физическое или юридическое лицо, осуществляющее распространение рекламы любым способом, в любой форме и с использованием любых средств.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте администрации МО МР «Койгородский», государственных органов и учреждений приводятся  в  Приложении 1 к настоящему Регламенту.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями:

а) Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации МО МР «Койгородский»:

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

- посредством интернета: официальный сайт администрации МО МР «Койгородский» (koygorodok.narod.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

б) информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.
1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 20 минут. 

1.3.4. 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.5.
Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении и графике работы структурного подразделения администрации МО МР «Койгородский», на которое возложено предоставление данной муниципальной услуги, а также следующая информация:
а)  текст административного регламента;
б)  блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в)  перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г) образец формы заявления на выдачу разрешений на установку рекламных конструкций.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача разрешений на установку рекламных конструкций.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация МО МР «Койгородский».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги – выдача заявителю разрешения на установку рекламной конструкции.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 40 дней, из них 30 дней уходит на согласования с органами и ведомствами в соответствии с требованиями законодательства.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в  соответствии с: 
Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 2009, 21 января; Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, 26 января, ст. 445; Парламентская газета, 2009, 29 января); 

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, 6 октября, ст. 3822; Парламентская газета, 2003, 8 октября; Российская газета, 2003, 8 октября);

Градостроительным кодексом Российской Федерации  (Российская газета, 2004, 30 декабря; Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, 3 января, часть 1, ст. 16; Парламентская газета, 2005, 14 января);

Земельным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, 29 октября, ст. 4147; Парламентская газета, 2001, 30 октября; Российская газета, 2001, 30 октября);

Федеральным законом от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе» (Российская газета, 2006, 15 марта; Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, 20 марта, ст. 1232);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ((Российская газета, 2006, 5 мая; Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, 8 мая, ст. 2060; Парламентская газета, 2006, 11 мая);

постановлением Правительства Российской Федерации от 14 апреля 2007 года № 233 «О порядке установления и использования полос отвода федеральных автомобильных дорог» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, 23 апреля, ст. 2049);

Законом Республики Коми от 30 декабря 2003 года № 95-РЗ «Об административной ответственности в Республике Коми» (Республика, 2004, 13 января; Ведомости нормативных актов государственной власти Республики Коми, 2004, 25 мая, ст. 3171).

2.6. Документы, требуемые от заявителя для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1.  Для получения разрешения на установку рекламной конструкции заявитель подает заявление (Приложение 2). 

К заявлению прилагаются документы, указанные в Приложение 3.
2.6.2. 
Документы, указанные в пункте 2.6.1. представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие прилагаемых к заявлению документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента;
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- несоответствие проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технического регламента;

- несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме территориального планирования или генеральному плану; 

- нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

- нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения  или городского округа;

- нарушение законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании;

- нарушение требований, установленных частями 5.1. – 5.7. и 9.1. статьи 19 Федерального закона «О рекламе» (Приложение 4).

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

2.9.1. За выдачу разрешения на установку рекламной конструкции заявителем уплачивается государственная пошлина в соответствии с п.п. 105 п.1 ст. 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации, в размере 3 000 рублей. 

2.9.2. Заявитель при обращении за выдачей документов (их дубликатов) предоставляет квитанцию (платежное поручение) об уплате государственной пошлины в размере, указанном в п. 2.9.1 настоящего административного регламента.      

2.9.3.  Государственная пошлина уплачивается по месту совершения юридически значимого действия.  

2.9.4.  Государственная пошлина заявителем уплачивается на расчетный счет Администрации МО МР «Койгородский»:

Расчетный счет №  40101810000000010004 ГРКЦ НБ Банка России                 г. Сыктывкар
БИК       048702001
ИНН      1111001690

КПП      111101001

КБК       92310807150010000110  УФК по РК(Администрация МР «Койгородский»)

ОКПО    44779208 

ОКВЭД  75.11.31

ОКОНХ  97610

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

30 минут – при   личной подаче заявления заявителем или доверительным лицом;

1 день – при поступлении заявления по почте.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1.Требования к оборудованию мест ожидания заявителей
Места ожидания могут быть оборудованы стульями, креслами, диваном. Количество мест ожидания должно быть не менее трех.
2.12.2.
 Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов
Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется:
а)
информационным стендом;
б)
стульями и столами для возможности оформления документов.
2.12.3.
 Требования к местам для приема заявителей.
Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

 2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	нет

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Формы заявлений на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте (koygorodok.narod.ru)  администрации МО МР «Койгородский», а также на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).
3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
а) прием и регистрация заявления;
б) проверка представленных документов и направление их на согласование;

в) подготовка разрешения на установку рекламной конструкции или уведомления об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции;
г) выдача разрешения на установку рекламной конструкции или уведомления об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.
Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой (Приложение 5).
3.1. Прием и регистрация заявления.
3.1.2. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с письменным заявлением о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции и прилагаемыми к такому заявлению документами, предусмотренными пунктом 2.6.1.  настоящего административного регламента.
3.1.3. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, знакомится с представленным комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям и в случае:
соответствия заявления и прилагаемых к нему документов  перечню документов, предусмотренных пунктами  2.6.1,  регистрирует поступившее заявление путем внесения соответствующей информации в единую систему электронного документооборота;

несоответствия заявления и прилагаемых к нему документов  перечню документов, предусмотренных пунктами  2.6.1,  возвращает заявление с прилагаемыми документами заинтересованному лицу, устно объяснив о причине отказа в приеме заявления. 
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 15 минут.

3.1.4.
После регистрации заявления и прилагаемых к нему документов заявителю выдается первый экземпляр заявления с отметкой о дате и входящим номером регистрации,   второй экземпляр заявления приобщается к поступившим документам.
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 10 минут.
3.1.5
Должностное лицо передает зарегистрированные  документы на рассмотрение руководителю администрации МО МР «Койгородский» в день их поступления или на следующий день,  после чего поступившие документы с резолюцией руководителя администрации МО МР «Койгородский»  передаются на рассмотрение руководителю структурного подразделения. 
Максимальный срок выполнения административного действия составляет три дня.

3.1.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет три дня.

3.1.7. Результатом выполнения административной процедуры являются переданные руководителю структурного подразделения документы на рассмотрение.
3.2. Проверка представленных документов и направление их на согласование
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры являются переданные руководителю структурного подразделения документы на рассмотрение.
3.2.2.Руководитель структурного подразделения, осуществляющий организацию подготовки разрешения на строительство, в день поступления заявления назначает ответственного исполнителя по рассмотрению документов из числа сотрудников структурного подразделения.
3.2.3.Ответственный исполнитель в течение трех дней со дня поступления заявления о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции:
а)
обеспечивает проверку соответствия содержания документов, указанных в пунктах 2.6.1 настоящего административного регламента;

б) направляет копию заявления о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции с приложением к нему ситуационного плана и проекта установки рекламной конструкции на согласование в задействованные структурные подразделения, органы и ведомства:

- структурное подразделение Администрации МО МР «Койгородский» по вопросам архитектуры и градостроительства;

- государственную инспекцию по безопасности дорожного движения ОВД по Койгородскому району;

- Дорожное агентство Республики Коми – при установке рекламных конструкций в полосе отвода и придорожной полосе автомобильных дорог общего пользования регионального значения, находящихся в государственной собственности Республики Коми;

- Министерство культуры Республики Коми – при установке рекламных конструкций на территории и объектах культурного наследия, а также в границах зон их охраны.

Максимальный срок согласования – 30 календарных дней.

3.2.4. Заявитель вправе самостоятельно получить от задействованных структурных подразделений, органов и ведомств такое согласование и представить его в уполномоченное на предоставление муниципальной услуги структурное подразделение Администрации МО МР «Койгородский».

3.2.5.
По итогам согласования готовится:

- проект разрешение на установку рекламной конструкции - в случае  согласования задействованными структурными подразделениями, органами и ведомствами и соблюдения требований согласно Приложению 4 к настоящему административному регламенту;

- уведомление об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции  (Приложение 6) - при отказе в согласовании в случаях, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента. 
Максимальный срок выполнения действия составляет три дня.

3.2.6.
Проект разрешения на установку рекламной конструкции или уведомление об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции после рассмотрения и согласования руководителем структурного подразделения направляется на подпись руководителю администрации МО МР «Койгородский». 
Максимальный срок выполнения действия составляет один день.

3.2.7.  Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 37 дней.

3.2.8. Результатом выполнения административной процедуры являются подписанное руководителем разрешение на установку рекламной конструкции или уведомление об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.
3.3. Выдача разрешения на установку рекламной конструкции или уведомления об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанное руководителем разрешение на установку рекламной конструкции или уведомление об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.
3.3.2. Должностным лицом, ответственным за совершение административных действий, связанных с выдачей разрешения или уведомления об отказе в выдаче на установку рекламной конструкции, является специалист структурного подразделения, уполномоченный выдавать разрешения на установку рекламных конструкций.
3.3.3.
Разрешение на установку рекламной конструкции в трех экземплярах или уведомление об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции  в одном экземпляре выдается заявителю либо его представителю по доверенности под роспись.
Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.
3.3.4.
В случае если заявитель или его представитель не обратились в структурное подразделение за получением разрешения на установку рекламной конструкции, специалист структурного подразделения, уполномоченный выдавать вышеуказанные разрешения, направляет его или уведомление об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции  по почте на адрес, указанный в заявлении.
Разрешение на установку рекламной конструкции или уведомление об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции  направляется заявителю в срок, не превышающий 2-х дней со дня их регистрации.

3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является:

- выдача разрешения на установку рекламной конструкции;

- выдача уведомления об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.
4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации МО МР «Койгородский» положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации МО МР «Койгородский» осуществляет руководитель администрации МО МР «Койгородский», курирующий вопросы жилищно-коммунальной сферы, начальником структурного подразделения.  
               4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации МО МР «Койгородский», но не  чаще одного раза в два года. 

Плановые проверки проводятся должностными лицами:
уполномоченным руководителем администрации МО МР «Койгородский», курирующим вопросы жилищно-коммунальной сферы;
начальником структурного подразделения.
- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).


4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
               4.4. Должностные лица структурного подразделения, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
                4.5. Персональная ответственность должностных лиц структурного подразделения закрепляется в их должностных инструкциях.
6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

6.1.Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
           6.2. Заявитель может обратиться с соответствующим обращением к руководителю администрации МО МР «Койгородский», курирующему вопросы строительства и предоставление данной муниципальной услуги (Приложение 7). 
6.3.
В письменном обращении указываются:
а)
наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б)
фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица.
в)
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г)
суть обращения;
д)
личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком,
позволяющим рассмотреть поступившее обращение.
6.4.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

6.5.
Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение 30 дней с даты регистрации обращения.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем 30 дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.
6.6.
Если  в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
6.7.
Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение 1
к административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций 

Сведения

о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок),

Интернет - адресах, адресах электронной почты 

задействованных в предоставлении муниципальной услуги структурных 

подразделений, органов и учреждений

1. Отдел коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Койгородский» по вопросам архитектуры и градостроительства

1.1.Адрес:  Республика Коми
                    с. Койгородок 
                     ул. Мира,7 каб. 5.          

1.2.Адрес электронной почты:   akoyg@mail.ru 

1.3.Контактные телефоны:         9-11-86
2. Государственная  инспекция  по  безопасности  дорожного  движения  

по Койгородскому району;

2.1.Адрес: Республика Коми
                    с. Койгородок 
                     ул. Советская, 20
2.2.Адрес электронной почты:     нет
2.3.Контактные телефоны:    9-10-88
Дорожное агентство Республики Коми – при установке рекламных конструкций в полосе отвода и придорожной полосе автомобильных дорог общего пользования регионального значения, находящихся в государственной собственности Республики Коми.
3.1.Адрес:  Республика Коми

г. Сыктывкар

ул. Морозова, д. 115 а

3.2.Адрес электронной почты:      office@dorkomi.ru                        

3.3.Контактные телефоны:    34-41-69; 31-41-79
4. Министерство Культуры Республики Коми – при установке рекламных конструкций на объектах культурного наследия, их территориях, а также в границах зон охраны.
4.1.Адрес:   Республика Коми

г. Сыктывкар

ул. Ленина, д. 73
4.2.Адрес электронной почты:  mk.priem@rkomi.ru                            

4.3.Контактные телефоны:  24-11-69, т/ф 24-05-09.
Приложение 2
к административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламной конструкции 
                                                                                                Главе Администрации муниципального образования «Койгородский»             

                                                                                                  __________________________________                               

                                                                                           От: __________________________________                                           

                                                                                       ИНН: __________________________________                                          

                                                                              Юр. адрес: __________________________________
                                                                           Почт. адрес:  __________________________________                                  

                                                      ЗАЯВЛЕНИЕ

    1.   Прошу   выдать  разрешение  на  установку  рекламной  конструкции/(временной рекламной

конструкции) в _____________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
                        (тип рекламной конструкции)

___________________________________________________________________________________
                            (количество сторон)

___________________________________________________________________________________              (площадь информационного поля каждой из сторон)

2.   Адрес места установки  рекламной продукции________________________________________ ___________________________________________________________________________________
3.  Правообладатель здания, сооружения земельного участка, к которому  присоединяется рекламная конструкция______________________________________________________________                  __________________________________________________________________________________
4. Руководитель организации владельца рекламной конструкции:

__________________________________________________ тел.: ___________________________

5. Ответственный представитель владельца рекламной конструкции:

__________________________________________________ тел.: ___________________________

6. Изготовитель рекламной конструкции:

__________________________________________________ тел.: ___________________________
7. Разработчик и № проекта:

__________________________________________________ тел.: ___________________________
8.   Общая   площадь   информационных   полей,  принадлежащих  мне  и  моим   аффилированным лицам рекламных конструкций составляет ________________ кв.м

9. К заявке прилагаются следующие документы:

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________

10. С требованиями  и  условиями  Правил установки и   эксплуатации рекламных

конструкций  на  территории  муниципального образования «__________________________________»  ознакомлен,  согласен, об ответственности   за  их  нарушение  предупрежден,  за  достоверность  всех предоставленных данных и документов несу полную ответственность.

____________________   ____________________________   ________________________

         (дата)



Ф.И.О. , должность

 

подпись,  печать

Принял: специалист структурного подразделения   _________________   










Ф.И.О.                    

Приложение 3
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предоставления муниципальной услуги на установку рекламной конструкции 
Перечень документов,

необходимых для выдачи разрешений на установку рекламных конструкций на территории муниципального образования «Койгородский»
1. Ситуационный план  места установки рекламной конструкции с привязкой к ближайшему капитальному строению, сооружению с подробным указанием расстояний до него, до знаков дорожного движения, деревьев и кустарников и других, рядом находящихся рекламных конструкций. 

2. Дизайн-проект и рабочий проект рекламной конструкции с привязкой к месту ее установки, сведения об основных технических параметрах, собственнике, изготовителе рекламной конструкции, а также сведения о разработчике проекта, в соответствии с которым изготовлена рекламная конструкция;

3. Согласие собственника недвижимого имущества или уполномоченного им лица на присоединение рекламной конструкции к этому имуществу, в случае если имущество является муниципальным - договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на срок, установленный законодательством Российской Федерации;

4. Согласование с уполномоченными организациями, необходимое для принятия решения о выдаче или об отказе в выдаче Разрешения. 

5. Сведения об общей площади информационных полей рекламных конструкций, разрешения на установку которых были выданы лицу и его аффилированным лицам на территории муниципального образования «Койгородский»;

6. Платежное поручение или квитанцию об оплате государственной пошлины за выдачу Разрешения в размере, определенном налоговым законодательством Российской Федерации.

Приложение 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги на выдачу разрешений на установку рекламных конструкций 
Выдержки из статьи 19 Федерального закона «О рекламе»

«5.1. Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в государственной или муниципальной собственности, осуществляется на основе торгов ( в форме аукциона или конкурса), проводимых органами государственной власти, органами местного самоуправления или уполномоченными ими организациями в соответствии с законодательством Российской Федерации. Форма проведения торгов (аукцион или конкурс) устанавливается органами государственной власти или представительными органами муниципальных образований.

5.2. Участником торгов (в форме аукциона или конкурса) не вправе быть лицо, занимающее преимущественное положение в сфере распространения наружной рекламы на момент подачи заявки на участие в торгах. Если по результатам проведения аукциона или конкурса лицо приобретает преимущественное положение, данные результаты являются недействительными.

5.3. Преимущественным положением лица в сфере распространения наружной рекламы на территории муниципального района или городского округа,….признается положение лица, при котором его доля в этой сфере на указанных территориях превышает тридцать пять процентов 9за исключением случаев, если на территории муниципального района или городского округа установлено не более чем десять рекламных конструкций). Доля лица в сфере распространения наружной рекламы определяется как отношение общей площади информационных полей рекламных конструкций, разрешения которых выданы лицу и его аффилированным лицам на соответствующей территории, к общей площади информационных полей всех рекламных конструкций, разрешения которых выданы на этой территории. Для целей настоящей статьи под информационным полем рекламной конструкции понимается часть рекламной конструкции, предназначенная для распространения рекламы.

5.4. При определении общей площади информационных полей рекламных конструкций, разрешения которых выданы одному лицу, учитываются площади информационных полей временных рекламных конструкций. Временными рекламными конструкциями признаются рекламные конструкции, срок размещения которых обусловлен их функциональным назначением и местом установки (строительные сетки, ограждения строительных площадок, мест торговли и иных подобных мест, другие аналогичные технические средства) и составляет не более чем двенадцать месяцев.

5.5. Для участи в торгах (аукционе или конкурсе) лицо обязано представить соответственно в орган государственной власти, орган местного самоуправления информацию об общей площади информационных полей рекламных конструкций, разрешения на установку которых выданы этому лицу и его аффилированным лицам на соответствующей территории.

лицам на соответствующей территории.

5.6. Аукцион или конкурс на заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, которое находится в государственной или муниципальной собственности и на котором на основании договора между соответственно органом государственной власти, органом местного самоуправления и владельцем рекламной конструкции установлена рекламная конструкция, проводится по истечении срока действия договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.

5.7. В случае, если к участию в аукционе или конкурсе допущен один участник, аукцион или конкурс признается несостоявшимся. При соблюдении требований, установленных частями 5.2 - 5.5 настоящей статьи, договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции заключается с лицом, которое являлось единственным участником аукциона или конкурса.

9.1. Разрешение на установку рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе независимо от формы собственности недвижимого имущества выдается лицу, не занимающему преимущественного положения в сфере распространения наружной рекламы в соответствии с частями 5.3. и 5.4. настоящей статьи».
Приложение 5
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Блок-схема 

последовательности административных процедур предоставления 

муниципальной услуги по выдаче разрешения на установку 

рекламной конструкции
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Администрация муниципального образования

«Койгородский»

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Администрация муниципального образования «Койгородский»

уведомляет  

(полное наименование организации,

ИНН/КПП, ЕГРН, юридический адрес

(Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, ИНН, ЕГРНИП, адрес места жительства))

об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции

Причина отказа:  


.

Руководитель (заместитель руководителя)
администрации муниципального образования

	«_________________


	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


Уведомление получил:

	
	
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	(Ф.И.О. руководителя организации, полное наименование организации (Ф.И.О. физического лица либо Ф.И.О. ее (его) представителя))
	
	(подпись)
	
	(дата получения)
	


Исполнитель:

	Ф.И.О.
	


	Телефон:
	


Приложение 7
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Главе Администрации муниципального образования «Койгородский»

___________________________________







(наименование организации, юридический 

_________________________________________








адрес, контактные телефоны) 

________________________________________
(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

                                Жалоба

                   (Изложение по сути обращения)

____________________   ____________________________   ________________________

         (дата)



Ф.И.О. , должность

 

подпись,  печать

Утвержден

Постановлением Главы

МР «Койгородский»

от 17.12.2010 № 17/12 

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт 

объектов капитального строительства в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации
1.Общие положения

1.1.Административный регламент  предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий в администрации МО МР «Койгородский», порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие в администрации МО МР «Койгородский» с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2.Случаи предоставления разрешений на строительство реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства органами местного самоуправления приведены в приложении 1.

         1.3. Заявителем на предоставление муниципальной услуги в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации является застройщик – физическое или юридическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции и капитального ремонта.

1.4. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги:

1.4.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте в администрации МО МР «Койгородский»  приводятся  в  Приложении 2 к настоящему Регламенту.

1.4.2. Порядок получения информации заявителями:

а) Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации МО МР «Койгородский»:

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

- посредством интернета: официальный сайт администрации МО МР «Койгородский» (koygorodok.narod.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

б) информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.
1.4.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 20 минут. 

1.4.4. 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.4.5.
Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении  и графике работы структурного подразделения администрации МО МР «Койгородский», на которое возложено предоставление данной муниципальной услуги, а также следующая информация:
а)
текст административного регламента;
б)
блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г)
образец формы заявления на выдачу разрешения на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства.


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

   2.1.Наименование муниципальной услуги - выдача разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства.

2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу –  администрация МО МР «Койгородский».
            2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
-  выдача разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объекта капитального строительства (далее - разрешение на строительство);

- продления срока действия разрешения на строительство;

- внесения изменений в разрешение на строительство.
           2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
- выдача разрешения на строительство – 10 дней;

- продление срока действия разрешения на строительство – 30 дней;

- внесение изменений в разрешение на строительство – 30 дней.

          2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в  соответствии с: 
Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 2009, 21 января; Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, 26 января, ст. 445; Парламентская газета, 2009, 29 января); 

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, 6 октября, ст. 3822; Парламентская газета, 2003, 8 октября; Российская газета, 2003, 8 октября);

Градостроительным кодексом Российской Федерации  (Российская газета, 2004, 30 декабря; Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, 3 января, часть 1, ст. 16; Парламентская газета, 2005, 14 января);

Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (Российская газета, 2004, 30 декабря; Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, 3 января, часть 1, ст. 17; Парламентская газета, 2005, 14 января);

Земельным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, 29 октября, ст. 4147; Парламентская газета, 2001, 30 октября; Российская газета, 2001, 30 октября);

постановлением Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 №698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, 28 ноября, ст. 5047; Российская газета, 2005, 7 декабря);

постановлением Правительства Российской Федерации от 29.12.2005 №840 «О форме градостроительного плана земельного участка» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, 9 января, ст. 205; Российская газета, 2006, 17 января); 

приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19.10.2006 № 120 «Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство»  (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2006, 13 ноября; Российская газета, 2006, 16 ноября).

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

2.6.1. Для получения разрешения на строительство заявитель подает заявление о выдаче разрешения на строительство (Приложение 3). 

К заявлению о выдаче разрешения на строительство прилагаются следующие документы:
а)
правоустанавливающие документы на земельный участок;
б)
градостроительный план земельного участка;
в)
материалы, содержащиеся в проектной документации: 

пояснительная записка;
схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия;
схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам;
схемы, отображающие архитектурные решения;
сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;
проект организации строительства объекта капитального строительства;
проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей;
положительное заключение государственной экспертизы проектной документации за исключением случаев, предусмотренных статьей 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации (Приложение 4);
положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного Кодекса  Российской Федерации (Приложение 5);
разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного Кодекса  Российской Федерации (Приложение 6);
согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.
2.6.2. Для получения разрешения на строительство объекта индивидуального жилищного строительства заявитель подает заявление о выдаче разрешения на строительство (Приложение 7). 

2.6.3. К заявлению о выдаче разрешения на строительство прилагаются следующие документы:
а)
правоустанавливающие документы на земельный участок;
б)
градостроительный план земельного участка;
в)
схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.
2.6.3. Для продления срока действия разрешения на строительство заявитель подает заявление (Приложение 10).

2.6.4. Для внесения изменений в разрешение на строительство заинтересованное лицо подает заявление (Приложение 12).

2.6.5. 
Документы, указанные в пунктах 2.6.1-2.6.4, представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие прилагаемых к заявлению документов, предусмотренных пунктами 2.6.1, 2.6.2. настоящего Регламента;
- несоответствие поданных заявлений приложениям 3, 7, 10 и 12 настоящего административного регламента;

- истечение срока подачи заявления на продление срока действия разрешения на строительство, предусмотренного частью 20 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации. Заявления на продление срока действия разрешения на строительство должно быть подано не менее чем за 60 дней до истечения срока действия такого разрешения.
2.8.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- несоответствие представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка;
- несоответствие представленных документов требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции.
- строительство, реконструкция или капитальный ремонт объекта капитального строительства не начаты до истечения срока подачи заявления о продлении срока действии разрешения на строительство, предусмотренного частью 20 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1.Требования к оборудованию мест ожидания заявителей.
Места ожидания могут быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания должно быть не менее трех.
2.12.2.
 Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется:
а)
информационным стендом;
б)
стульями и столами для возможности оформления документов.
2.12.3.
 Требования к местам для приема заявителей.
Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	нет

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Формы заявлений на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте (koygorodok.narod.ru)  администрации МО МР «Койгородский», а также на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).
3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления;
проверка представленных документов и подготовка разрешения на строительство или решения об отказе в выдаче разрешения на строительство;
выдача разрешения на строительство или решения об отказе в выдаче разрешения на строительство.
Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (Приложение 8).
В рамках предоставления муниципальной услуги также могут выполняться следующие административные процедуры:
продление срока действия разрешения на строительство;
выдача решения об отказе в продлении срока действия разрешения на строительство;
внесение изменений в разрешение на строительство.

3.1. Прием и регистрация заявления
           3.1.1.Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с письменным заявлением о выдаче разрешения на строительство и прилагаемыми документами, предусмотренными пунктами 2.6.1, 2.6.2 настоящего административного регламента.
          3.1.2. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, знакомится с представленным комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям и в случае:
соответствия заявления и прилагаемых к нему документов  перечню документов, предусмотренных пунктами  2.6.1. и 2.6.2,  регистрирует поступившее заявление путем внесения соответствующей информации в единую систему электронного документооборота;

несоответствия заявления и прилагаемых к нему документов  перечню документов, предусмотренных пунктами  2.6.1. и 2.6.2,  возвращает заявление с прилагаемыми документами заинтересованному лицу, устно объяснив о причине отказа в приеме заявления. 
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 15 минут.

3.1.3.
После регистрации заявления и прилагаемых к нему документов заявителю выдается первый экземпляр заявления с отметкой о дате и входящим номером регистрации,   второй экземпляр заявления приобщается к поступившим документам.
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 15 минут.
3.1.4.
Должностное лицо передает зарегистрированные  документы на рассмотрение руководителю администрации МО МР «Койгородский» в день их поступления или на следующий день,  после чего поступившие документы с резолюцией руководителя администрации МО МР «Койгородский»  передаются на рассмотрение руководителю структурного подразделения. 

Максимальный срок выполнения административного действия составляет три дня.

3.1.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет три дня.

3.1.6. Результатом выполнения административной процедуры являются переданные руководителю структурного подразделения документы на рассмотрение.
3.2. Проверка представленных документов и  подготовка разрешения на строительство или уведомления об отказе в выдаче разрешения.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры являются переданные руководителю структурного подразделения документы на рассмотрение.
3.2.2. Руководитель структурного подразделения, осуществляющий организацию подготовки разрешения на строительство, в день поступления заявления назначает ответственного исполнителя по рассмотрению документов из числа сотрудников структурного подразделения.
3.2.3.Ответственный исполнитель в течение трех дней со дня поступления заявления о выдаче разрешения на строительство:
а)
обеспечивает проверку  документов, указанных в пунктах 2.6.1 или 2.6.2 настоящего административного регламента,  на соответствие требованиям;
б)
проводит проверку соответствия проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям. В случае выдачи лицу разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции проводится проверка проектной документации или указанной схемы планировочной организации земельного участка на соответствие требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции;
3.2.4.
По итогам проверки представленных документов готовится:

проект разрешения на строительство - в случае  соответствия документов требованиям,  указанным в пункте 3.2.3.  настоящего административного регламента;

уведомление об отказе в выдаче разрешения на строительство (Приложение 9) - в случаях, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего административного регламента. 
Максимальный срок выполнения административного действия составляет пять дней.
3.2.5.
Проект разрешения на строительство или уведомление об отказе в выдаче разрешения после рассмотрения и согласования руководителем структурного подразделения направляется на подпись руководителю администрации МО МР «Койгородский».
Максимальный срок выполнения административного действия составляет один день.

3.2.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет шесть дней.

3.2.7. Результатом выполнения административной процедуры являются подписанное руководителем администрации МО МР «Койгородский» разрешение на строительство или уведомление об отказе в выдаче разрешения.
3.3. Выдача разрешения на строительство или уведомления об отказе в выдаче разрешения на строительство.
            3.3.1.Основанием для начала административной процедуры является подписанное руководителем администрации МО МР «Койгородский» разрешение на строительство или уведомление об отказе в выдаче разрешения. 
           3.3.2.Должностным лицом, ответственным за совершение административных действий, связанных с выдачей разрешения на строительство или уведомления об отказе в выдаче разрешения на строительство, является главный архитектор, уполномоченный выдавать разрешения на строительство.
3..3.3.
Разрешение на строительство в одном экземпляре или уведомление об отказе в выдаче разрешения на строительство в одном экземпляре выдается заявителю либо его представителю по доверенности под роспись.
Максимальный срок выполнения действия составляет  один день.
3.3.4.
В случае если заявитель или его представитель не обратились в структурное подразделение за получением разрешения на строительство, главный архитектор, уполномоченный выдавать разрешения на строительство, направляет разрешение на строительство или уведомление об отказе в выдаче на разрешения на строительство по почте на адрес, указанный в заявлении.
Разрешение на строительство или уведомление об отказе в выдаче разрешения на строительство  направляется заявителю в срок, не превышающий десяти дней со дня регистрации заявления о выдаче разрешения на строительство.
3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является:

- выдача разрешения на строительство;

- выдача уведомления об отказе в выдаче разрешения на строительство.
3.4. Продление срока действия разрешения на строительство
3.4.1.Основанием для начала административной процедуры  является обращение заявителя с письменным заявлением о продления срока действия разрешения на строительство (Приложение 10). 
3.4.2 Прием и регистрация заявлений о продления срока действия разрешения на строительство осуществляется в порядке, предусмотренном пунктами 3.1.2.-3.1.4 настоящего административного регламента
3.4.3 Должностным лицом, ответственным за совершение административных действий, связанных с продлением срока действия разрешения на строительство, является главный архитектор, уполномоченный рассматривать заявления о продлении срока действия разрешений на строительство.
3.4.4. Продление срока действия разрешения на строительство оформляется,  если строительство, реконструкция или капитальный ремонт объекта капитального строительства были начаты до истечения срока подачи заявления о продлении срока действии разрешения на строительство (часть 20 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации). Заявления на продление срока действия разрешения на строительство должно быть подано не менее чем за 60 дней до истечения срока действия такого разрешения;
3.4.5. При несоблюдении указанных в пункте 3.4.4. требований готовится уведомление об отказе в продлении срока действия разрешения на строительство (Приложение 10). 
3.4.6. Продление срока действия разрешения на строительство оформляется внесением соответствующей записи о продлении срока действия разрешения на строительство на ранее выданном разрешении на строительство и удостоверяется подписью руководителя администрации МО МР «Койгородский»  и гербовой печатью администрации МО МР «Койгородский».
Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных пунктами 3.4.1-3.4.6. настоящего административного регламента, составляет 30 календарных дней.
3.4.5.
Выдача разрешения на строительство с записью о продлении срока его действия или уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения на строительство осуществляется главным архитектором, уполномоченным выдавать разрешения на строительство, в порядке, предусмотренном пунктами 3.3.1-3.3.4 настоящего административного регламента.

3.4.6. Результатом выполнения административной процедуры является:

- выдача разрешения на строительство с записью о продлении срока его действия;

- выдача уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения на строительство.
3.5. Внесение изменений в разрешение на строительство.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры внесения изменений в разрешение на строительство является обращение заинтересованного лица с письменным заявлением о внесении изменений в разрешение на строительство (Приложение 12).
3.5.2. Прием и регистрация заявлений о внесении изменений в разрешение на строительство осуществляется в порядке, предусмотренном пунктами 3.1.2.-3.1.4 настоящего административного регламента.
3.5.3. Должностным лицом, ответственным за совершение административных действий, связанных с подготовкой изменений в разрешение на строительство, является главный архитектор, уполномоченный рассматривать заявления о внесении изменений в разрешение на строительство.
3.5.4. Внесение изменений в разрешение на строительство осуществляется на основании распоряжения администрации МО МР «Койгородский»  о внесении соответствующих изменений. Подготовка проекта указанного распоряжения осуществляется главным архитектором, уполномоченным рассматривать заявления о внесении изменений в разрешение на строительство.
3.5.5. Подготовленный проект распоряжения администрации МО МР «Койгородский»  о внесении соответствующих изменений передается руководителю администрации МО МР «Койгородский»  на подпись.
3.5.6. Заявление о внесении изменений в разрешение на строительство рассматривается в срок, не превышающий тридцати календарных дней со дня регистрации обращения.
3.5.7. Выдача распоряжения администрации МО МР «Койгородский»  о внесении изменений в разрешение на строительство осуществляется главным архитектором, уполномоченным выдавать разрешения на строительство, в порядке, предусмотренном пунктами 3.3.1- 3.3.4 настоящего административного регламента.
3.5.8. Результатом выполнения административной процедуры является выдача распоряжения администрации МО МР «Койгородский» о внесении изменений в разрешение на строительство.
4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации МО МР «Койгородский»  положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации МО МР «Койгородский» осуществляет руководитель администрации МО МР «Койгородский», курирующий вопросы жилищно-коммунальной сферы, начальник структурного подразделения.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. 

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации МО МР «Койгородский», но не  чаще одного раза в два года. 

Плановые проверки проводятся должностными лицами:
руководителем администрации МО МР «Койгородский», курирующим вопросы жилищно-коммунальной сферы;
начальником структурного подразделения.
- внеплановых проверок. 

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

4.2.Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
           4.3. Должностные лица структурного подразделения, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
           4.4.Персональная ответственность должностных лиц структурного подразделения закрепляется в их должностных инструкциях.
7. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих


7.1.Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
           7.2. Заявитель может обратиться с соответствующим обращением к руководителю администрации МО МР «Койгородский», курирующему вопросы строительства и предоставление данной муниципальной услуги (Приложение 13). 
7.3.
В письменном обращении указываются:
а)
наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б)
фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица.
в)
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г)
суть обращения;
д)
личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком,
позволяющим рассмотреть поступившее обращение.
7.4.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

7.5.
Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение 30 календарных  дней с даты регистрации обращения.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем 30 календарных дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.
7.6.
Если  в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
7.7.
Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение 1
к административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства 

Случаи предоставления разрешений 

на строительство реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства органами местного самоуправления

1. Разрешения на строительство, реконструкцию  и капитальный ремонт объектов капитального строительства предоставляются органами местного самоуправления в случаях:

а) размещения объектов капитального строительства на земельном участке, находящемся в муниципальной собственности, на который не распространяется действие градостроительного регламента или для которого не устанавливается градостроительный регламент (согласно части 5 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации);

б) объектов капитального строительства местного значения, при размещении которых допускается изъятие, в том числе путем выкупа, земельных участков (согласно части 6 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации);

в) размещения объектов капитального строительства на земельных участках, находящихся в собственности юридических и частных лиц, на административной территории муниципального образования (согласно части 4 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации).

2. Разрешения на строительство не требуется (согласно части 17 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации) в случае:

1) строительства гаража на земельном участке, предоставленном физическому лицу для целей, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности, или строительства на земельном участке, предоставленном для ведения садоводства, дачного хозяйства;

2) строительства, реконструкции объектов, не являющихся объектами капитального строительства (киосков, навесов и других);

3) строительства на земельном участке строений и сооружений вспомогательного использования;

4) изменения объектов капитального строительства и (или) их частей, если такие изменения не затрагивают конструктивные и другие характеристики их надежности и безопасности и не превышают предельные параметры разрешенного строительства, реконструкции, установленные градостроительным регламентом.

Приложение 2
к административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства 
СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ 

ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ В РЕСПУБЛИКЕ КОМИ

Наименование: администрация МО МР «Койгородский».

Адрес: 168170 Республика Коми, с. Койгородок, ул. Мира, 7.

Телефон: 9-12-01, 9-14-00. 

Телефоны для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги: 9-11-86.  

Телефон для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства администрации МО МР «Койгородский»  запросы  по  предоставлению  муниципальной услуги: 9-11-86.

Адрес электронной почты: akoyg@mail.ru 

Режим работы администрации МО МР «Койгородский»  для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги:

Понедельник- четверг  845 – 1700
Пятница                         845 – 1645
Обеденный перерыв    1300 – 1400
Выходной: суббота, воскресенье.  

Прием заявлений и документов осуществляется главным архитектором администрации МО МР «Койгородский» в отделе коммунального хозяйства (номер кабинета 5). 

Прием граждан для консультаций осуществляется главным архитектором администрации МО МР «Койгородский» в отделе коммунального хозяйства (номер кабинета 5). 

Приложение 3
к административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства 
Руководителю администрации

МО МР Койгородский»

  _________________________________








(наименование организации, юридический адрес,

________________________________









контактные телефоны) 

________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

заявление.

В соответствии со статьей 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации прошу выдать разрешение на _____________________________







(строительство, реконструкцию, капитальный ремонт)

объекта капитального строительства _________________________________








(наименование объекта согласно проекту)

_________________________________________________________________

по адресу:  ______________________________________________ 

К заявлению прилагаются:

	1
	Правоустанавливающие документы на земельный участок:
	заполняется 

при приеме документов

	
	
	

	Распоряжение ДИО ТО о предварительном согласовании места размещения (номер и дата)
	

	
	
	

	Распоряжение ДИО ТО о выделении земельного участка (номер и дата)
	

	
	
	

	Договор аренды, зарегистрированный в установленном порядке (номер и дата)
	

	
	
	

	Свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок /или другой правоустанавливающий документ/ (номер и дата)
	

	
	
	

	кадастровый план земельного участка (листы В1,В2,В6), номер и дата выдачи
	

	
	
	

	2
	градостроительный план земельного участка  
	

	3
	материалы, содержащиеся в проектной документации:
	

	
	Пояснительная записка
	

	
	Схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка (АПЗ), с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия (разбивочный план, план благоустройства)
	

	
	схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам
	

	
	схемы, отображающие архитектурные решения (фасады)
	

	
	сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения
	

	
	проект организации строительства объекта капитального строительства
	

	
	Проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей
	

	4
	положительное заключение государственной экспертизы проектной документации______________________________

                                                                        (номер, дата выдачи)

заключение государственной экспертизы проектной документации отсутствует на основании___________________

______________________________________________________

(обоснование отсутствия)
	

	5
	разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции
	

	6
	согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае его реконструкции
	


Дополнительно представляю (в соответствии с Приказом Министерства регионального развития РФ от 19.10.2006 № 120 «Об утверждении инструкции  о порядке заполнения формы разрешения на строительство) документы и сведения для заполнения формы разрешения:

	1
	
	

	
	Для юридического лица: Устав предприятия, реквизиты
	

	
	
	

	
	Для физического лица: Паспорт, дата выдачи, копия /с пропиской/
	

	
	утвержденная сметная документация (для объектов, финансируемых за счет средств соответствующих бюджетов)
	

	
	
	

	2
	Краткие проектные характеристики:

	
	общая площадь объекта капитального строительства
	

	
	
	

	
	площадь земельного участка
	

	
	
	

	
	количество этажей и (или) высота здания, строения, сооружения
	

	
	
	

	
	строительный объем, в том числе подземной части
	

	
	
	

	
	количество мест, вместимость, мощность, производительность
	

	
	
	

	
	количество очередей (пусковых комплексов) объекта капитального строительства


	

	
	сметная стоимость объекта капитального строительства, по утвержденной в установленном порядке проектной сметной документации при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объектов капитального строительства, финансируемых за счет средств соответствующих бюджетов
	

	
	удельная стоимость 1 кв.м. площади при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объектов капитального строительства, финансируемых за счет средств соответствующих бюджетов
	


____________________   ____________________________   ________________________

         (дата)



Ф.И.О. , должность

 

подпись,  печать

Принял: главный архитектор                                            _________________   










Ф.И.О.                    

Приложение 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства

 Государственная экспертиза не проводится в отношении проектной документации следующих объектов капитального строительства:

1) отдельно стоящие жилые дома с количеством этажей не более чем три, предназначенные для проживания одной семьи (объекты индивидуального жилищного строительства);

2) жилые дома с количеством этажей не более чем три, состоящие из нескольких блоков, количество которых не превышает десять и каждый из которых предназначен для проживания одной семьи, имеет общую стену (общие стены) без проемов с соседним блоком или соседними блоками, расположен на отдельном земельном участке и имеет выход на территорию общего пользования (жилые дома блокированной застройки);

3) многоквартирные дома с количеством этажей не более чем три, состоящие из одной или нескольких блок-секций, количество которых не превышает четыре, в каждой из которых находятся несколько квартир и помещения общего пользования и каждая из которых имеет отдельный подъезд с выходом на территорию общего пользования;

4) отдельно стоящие объекты капитального строительства с количеством этажей не более чем два, общая площадь которых составляет не более чем 1500 квадратных метров и которые не предназначены для проживания граждан и осуществления производственной деятельности, за исключением объектов, которые в соответствии со статьей 48.1 Градостроительного кодекса Российской Федерации  являются особо опасными, технически сложными или уникальными объектами;

5) отдельно стоящие объекты капитального строительства с количеством этажей не более чем два, общая площадь которых составляет не более чем 1500 квадратных метров, которые предназначены для осуществления производственной деятельности и для которых не требуется установление санитарно-защитных зон или для которых в пределах границ земельных участков, на которых расположены такие объекты, установлены санитарно-защитные зоны или требуется установление таких зон, за исключением объектов, которые в соответствии со статьей 48.1 настоящего Градостроительного кодекса Российской Федерации являются особо опасными, технически сложными или уникальными объектами;

6) в случае, если для строительства, реконструкции, капитального ремонта не требуется получение разрешения на строительство, а также в случае проведения такой экспертизы в отношении проектной документации объектов капитального строительства, получившей положительное заключение государственной экспертизы и применяемой повторно (далее - типовая проектная документация), или модификации такой проектной документации, не затрагивающей конструктивных и других характеристик надежности и безопасности объектов капитального строительства.

Приложение 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства 

Государственная экологическая экспертиза проектной документации объектов капитального строительства проводится в случаях:

а) строительство, реконструкция, капитальный ремонт которых предполагается осуществлять на землях особо охраняемых природных территорий:

б) связанных с размещением и обезвреживанием отходов I - V класса опасности.

Приложение 6
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства 

Выдержки из статьи 40 Градостроительного кодекса Российской Федерации
« Статья 40. Отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства

1. Правообладатели земельных участков, размеры которых меньше установленных градостроительным регламентом минимальных размеров земельных участков либо конфигурация, инженерно-геологические или иные характеристики которых неблагоприятны для застройки, вправе обратиться за разрешениями на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства.

2. Отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства разрешается для отдельного земельного участка при соблюдении требований технических регламентов.

3. Заинтересованное в получении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства лицо направляет в комиссию заявление о предоставлении такого разрешения.

4. Вопрос о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства подлежит обсуждению на публичных слушаниях, проводимых в порядке, определенном уставом муниципального образования и (или) нормативными правовыми актами представительного органа муниципального образования с учетом положений, предусмотренных статьей 39 настоящего Кодекса. Расходы, связанные с организацией и проведением публичных слушаний по вопросу о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства, несет физическое или юридическое лицо, заинтересованное в предоставлении такого разрешения.

5. На основании заключения о результатах публичных слушаний по вопросу о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства комиссия осуществляет подготовку рекомендаций о предоставлении такого разрешения или об отказе в предоставлении такого разрешения с указанием причин принятого решения и направляет указанные рекомендации главе местной администрации.

6. Глава местной администрации в течение семи дней со дня поступления указанных в части 5 настоящей статьи рекомендаций принимает решение о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства или об отказе в предоставлении такого разрешения с указанием причин принятого решения…»

Приложение 7
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства 

Руководителю администрации МО МР Койгородский»









________________________________








контактные телефоны) 

________________________________
(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные,  адрес по прописке)

_____________________________

Заявление.

В соответствии со статьей 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации прошу выдать разрешение на _____________________________







(строительство, реконструкцию, капитальный ремонт)

индивидуального жилого дома по адресу:________________________________

_________________________________________________________________

К заявлению прилагаются:

	1
	Правоустанавливающие документы на земельный участок:
	заполняется 

при приеме документов

	
	
	

	Распоряжение ДИО ТО о выделении земельного участка (номер и дата)
	

	
	
	

	Договор аренды, зарегистрированный в установленном порядке (номер и дата)
	

	
	
	

	Свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок /или другой правоустанавливающий документ/ (номер и дата)
	

	
	
	

	кадастровый план (листы В1, В2, В3), дата выдачи, номер
	

	2
	градостроительный план земельного участка 
	

	3
	Схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства
	

	4
	согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае его реконструкции
	


______________________   ____________________________   ________________________

         (дата)



Ф.И.О.  


 

подпись

Принял: главный архитектор:                                                     _________________







             


      Ф.И.О.

Приложение 8

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства 
Блок-схема последовательности выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги по  выдаче разрешений на строительство объектов капитального строительства
	
	
	Прием и регистрация заявления
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	Проверка представленных документов и подготовка разрешения на строительство
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Выдача разрешения на строительство
	
	
	Отказ в выдаче разрешения на строительство

	Продление срока действия разрешения на строительст​во
	
	
	Отказ в продлении срока действия разрешения на строительство

	Внесение изменений в 

раз​решение на строительство
	
	
	
	
	


Приложение 9

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства 
Администрация  МО МР «Койгородский»

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в выдаче разрешения на строительство,

 реконструкцию, капитальный ремонт
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Администрация МО МР «Койгородский» 

уведомляет  

(полное наименование организации,

ИНН/КПП, ЕГРН, юридический адрес

(Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, ИНН, ЕГРНИП, адрес места жительства))

об отказе в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт.

                                                                          (нужное подчеркнуть)

Причина отказа:  


.

Руководитель (заместитель руководителя)
администрации МО МР «Койгородский»

	«_____________»

	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


Уведомление получил:

	
	
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	(Ф.И.О. руководителя организации, полное наименование организации (Ф.И.О. физического лица либо Ф.И.О. ее (его) представителя))
	
	(подпись)
	
	(дата получения)
	


Исполнитель:

	Ф.И.О.
	


	Телефон:
	


Приложение 10

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства 
Руководителю администрации МО МР Койгородский» ___________________________________








 ________________________________________

(наименование организации, юридический

 

________________________________________


адрес, контактные телефоны)



 

________________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

Заявление

о продлении срока действия разрешения на строительство

    Прошу   продлить   разрешение   на    строительство/капитальный ремонт/

                                                                                                  (нужное подчеркнуть)

реконструкцию от "__" ___________________ 20__ г. N ______

____________________________________________________________________________
                        (наименование объекта)

на земельном участке по адресу: ____________________________________________________________________________
                      (город, район, улица, номер участка)

____________________________________________________________________________
сроком на _____________ месяца(ев).

    Строительство  (реконструкция, капитальный ремонт) будет осуществляться на основании

__________________________________ от "__" _____________г. 

(наименование документа)

N _____.

    Право на пользование землей закреплено ____________________________________________________________________________
                     (наименование документа)

__________________________________ от "__" ______________ г. N ____.

    Проектная документация на строительство объекта разработана ____________________________________________________________________________
       (наименование проектной организации, ИНН, юридический и почтовый адреса,

____________________________________________________________________________
      ФИО руководителя, номер телефона, банковские реквизиты

____________________________________________________________________________
                   (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

, имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное 

____________________________________________________________________________
    наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

от "__" ________________ г. N ______, и согласована в установленном порядке с   заинтересованными    организациями    и    органами    архитектуры    и градостроительства:

    - положительное заключение государственной экспертизы получено за N ___от "__" ______________________ г.

    - схема   планировочной   организации  земельного  участка  согласована _____________________________________________________________________ 

                              (наименование организации)

за N ______ от "__" _____________ г.

Проектно-сметная документация утверждена ____________________________________________________________________

 за N _________ от "__" _____________ г.

    Дополнительно информируем:

   Финансирование   строительства  (реконструкции,  капитального  ремонта) застройщиком будет осуществляться ____________________________________________________________________

                     (банковские реквизиты и номер счета)

    Работы   будут   производиться  подрядным  (хозяйственным)  способом  в соответствии с договором от "__" __________________ 20__ г. N ________

____________________________________________________________________________
      (наименование организации, ИНН, юридический и почтовый адреса,

____________________________________________________________________________
                     ФИО руководителя, номер телефона,

____________________________________________________________________________
         банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

    Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено

____________________________________________________________________________
  (наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

____________________________________________________________________________
от "__" ______________ г. N _______________

    Производителем работ приказом __________ от "__" ___________ г. N _____

назначен __________________________________________________________________

                         (должность, фамилия, имя, отчество)

имеющий _____________________________ специальное образование 

                              (высшее, среднее)

и стаж работы в строительстве ___________ лет

    Строительный контроль в соответствии с договором от "__" ___________ г. N _______________ будет осуществляться

___________________________________________________________________

      (наименование организации, ИНН, юридический и почтовый адреса,

____________________________________________________________________________
          ФИО руководителя, номер телефона, банковские реквизиты

____________________________________________________________________________
                   (наименование банка, р/с, к/с, БИК)
Право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено

____________________________________________________________________________
           (наименование документа и организации, его выдавшей)

N ___________ от "__" ________________ г.

    Обязуюсь  обо  всех  изменениях,  связанных  с приведенными в настоящем заявлении сведениями, сообщать в __________________________________________

                                                  (наименование уполномоченного органа)

____________________________________________________________________________
____________________   ____________________________   ________________________

         (дата)



Ф.И.О. , должность

 

подпись,  печать

Принял: главный архитектор                                                          _________________   










Ф.И.О.                    

Приложение 11

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства 
Администрация МО МР «Койгородский»

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в продлении срока действия  разрешения на строительство,

 реконструкцию, капитальный ремонт
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Администрация МО МР «Койгородский»

уведомляет  

(полное наименование организации,

ИНН/КПП, ЕГРН, юридический адрес

(Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, ИНН, ЕГРНИП, адрес места жительства))

об отказе в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт.

                                                                          (нужное подчеркнуть)

Причина отказа:  


.

Руководитель (заместитель руководителя)
администрации МО МР «Койгородский»

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


Уведомление получил:

	
	
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	(Ф.И.О. руководителя организации, полное наименование организации (Ф.И.О. физического лица либо Ф.И.О. ее (его) представителя))
	
	(подпись)
	
	(дата получения)
	


Исполнитель:

	Ф.И.О.
	


	Телефон:
	


Приложение 12

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства 
Руководителю администрации МО МР Койгородский»___ ________________

__________________________________







(наименование организации, юридический 

_______________________________________







адрес, контактные телефоны) 

_______________________________________ (для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

Заявление

о внесении изменений в разрешение на строительство

    Прошу   внести   изменения в разрешение   на    строительство/капитальный ремонт/  реконструкцию от "__" ___________________ 20__ г. N ______

  (нужное подчеркнуть)

_______________________________________________________________________
                        (наименование объекта)

на земельном участке по адресу: _______________________________________________________________________
                      (город, район, улица, номер участка)

_______________________________________________________________________
сроком на _____________ месяца(ев).

    Строительство  (реконструкция, капитальный ремонт) осуществляется на основании

__________________________________ от "__" _____________г. 

(наименование документа)

N _____.

    Право на пользование землей закреплено _______________________________________________________________________
                     (наименование документа)

__________________________________ от "__" ______________ г. N ____.

    Изменения в проектную документацию на строительство объекта внесены _______________________________________________________________________
        (наименование проектной организации, ИНН, юридический и почтовый адреса,

_______________________________________________________________________
      ФИО руководителя, номер телефона, банковские реквизиты

_______________________________________________________________________
                   (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

, имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное 

_______________________________________________________________________
    наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

от "__" ________________ г. N ______, и согласованы в установленном порядке с   заинтересованными    организациями    и    органами    архитектуры    и градостроительства:

    - положительное заключение государственной экспертизы получено за N ___от "__" ______________________ г.

    - схема   планировочной   организации  земельного  участка  согласована _____________________________________________________________________ 

                              (наименование организации)

за N ______ от "__" _____________ г.

Проектно-сметная документация утверждена ____________________________________________________________________

 за N _________ от "__" _____________ г.

    Дополнительно информируем:

   Финансирование   строительства  (реконструкции,  капитального  ремонта) застройщиком будет осуществляться ____________________________________________________________________

                     (банковские реквизиты и номер счета)

    Работы   будут   производиться  подрядным  (хозяйственным)  способом  в соответствии с договором от "__" __________________ 20__ г. N ________

____________________________________________________________________________
      (наименование организации, ИНН, юридический и почтовый адреса,

____________________________________________________________________________
                     ФИО руководителя, номер телефона,

____________________________________________________________________________
         банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

    Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено

____________________________________________________________________________
  (наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

____________________________________________________________________________
от "__" ______________ г. N _______________

    Производителем работ приказом __________ от "__" ___________ г. N _____

назначен __________________________________________________________________

                         (должность, фамилия, имя, отчество)

имеющий _____________________________ специальное образование 

                              (высшее, среднее)

и стаж работы в строительстве ___________ лет

    Строительный контроль в соответствии с договором от "__" ___________ г.    N _____ будет осуществляться

___________________________________________________________________

      (наименование организации, ИНН, юридический и почтовый адреса,

_______________________________________________________________________
          ФИО руководителя, номер телефона, банковские реквизиты

_______________________________________________________________________
                   (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

Право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено

_______________________________________________________________________
           (наименование документа и организации, его выдавшей)

N ___________ от "__" ________________ г.

    Обязуюсь  обо  всех  изменениях,  связанных  с приведенными в настоящем заявлении сведениями, сообщать в __________________________________________

                 (наименование уполномоченного органа)

_______________________________________________________________________
____________________   ____________________________   ________________________

         (дата)



Ф.И.О. , должность

 

подпись,  печать

Принял: главный архитектор                                                       _________________   










Ф.И.О.                    

Приложение 13

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства 
Руководителю администрации МО МР Койгородский»___ ________________

__________________________________







(наименование организации, юридический 

______________________________________








адрес, контактные телефоны) 

_______________________________________
(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

                                      Жалоба

                   (Изложение по сути обращения)

____________________   ____________________________   ________________________

         (дата)



Ф.И.О. , должность

 

подпись,  печать

Утвержден
Постановлением Главы

МР «Койгородский»

от 17.12.2010 № 17/12
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

ПО ПРИЕМУ ЗАЯВЛЕНИЙ И ВЫДАЧЕ ДОКУМЕНТОВ О СОГЛАСОВАНИИ МЕСТОПОЛОЖЕНИЯ ГРАНИЦ

 ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги  по  приему  заявлений и выдаче  документов  о согласовании  местоположения  границ земельных участков  устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий  органа местного самоуправления (Администрации муниципального района «Койгородский»), порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также с кадастровыми инженерами и юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги.

          2. Получателями муниципальной услуги являются кадастровые инженера и юридические лица, осуществляющие кадастровые работы  для заинтересованных лиц  по земельным участкам, граничащим с земельными участками, находящихся в собственности муниципального образования  или  государственная собственность на которые не разграничена.

3. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить:

- непосредственно в Комитете по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального района «Койгородский»;

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

- посредством интернета: официальный сайт муниципального образования муниципального района «Койгородский» (www.kоigorodok.narod.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

4. Сведения о месте  нахождения, телефонах  для  справок  и  консультаций, официальном  сайте органа местного самоуправления приводятся  в  Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

5. Сведения о графике (режиме) работы органа местного самоуправления  приводятся  в  Приложении № 1 к настоящему  Регламенту, а также сообщаются  по телефонам  для консультаций и размещаются  на  официальном сайте органа местного самоуправления.

6. На официальном сайте органа местного самоуправления в сети Интернет размещается следующая информация:  

- тексты нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие предоставление муниципальной услуги;

- настоящий Регламент;

- адрес, график (режим) работы, номера телефонов структурного подразделения администрации муниципального района «Койгородский» (Комитета по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального района «Койгородский»).
7. Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляются по письменным обращениям, телефонной и электронной почте, при личном обращении заявителей.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения в органе местного самоуправления.

8. При ответах на телефонные звонки и личные обращения заявителей специалисты структурного подразделения органа местного самоуправления (Комитета по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального района «Койгородский») обязаны, в соответствии с поступившим запросом, предоставлять информацию по следующим вопросам:
- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства органа местного самоуправления  запросы по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- о правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия правового акта);

- о месте размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- иную информацию о правилах предоставления муниципальной услуги.

9. При обращении заявителя в структурное подразделение органа местного самоуправления (Комитета по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального района «Койгородский») по телефону, в целях получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, отвечающий заявителю специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – ответственный исполнитель), должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование  структурного подразделения.
II. СТАНДАРТ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

          10. Наименование муниципальной услуги: прием заявлений и выдача документов о согласовании местоположения границ земельных участков (далее – муниципальная услуга).

11. Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления  и осуществляется через структурное подразделение (Комитет по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального района «Койгородский»). 

12. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача документов о согласовании местоположения границ земельных участков.

13. Орган местного самоуправления рассматривает представленные заявителем документы, принимает решение о согласовании местоположения границ земельного участка или направляет заявителю мотивированный отказ в месячный срок с даты поступления документов.

14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993,           25 декабря; Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445);

Земельным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, N 44, ст. 4147);

Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301);

Федеральным законом Российской Федерации от 25 октября 2001 г.     № 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 44, ст. 4148);

  Федеральным законом от 24 июля 2007 г. N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости» (Российская газета, 2007,  № 165).

  15. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление).

  В письменном запросе (заявлении) указываются следующие обязательные реквизиты (Приложение № 3):

  - фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

  - почтовый адрес заявителя, контактные телефоны;

          - изложение существа вопроса, в том числе, сведения о смежном земельном участке (кадастровый номер, площадь, адрес и т.д.), граничащем с земельным участком, находящемся в собственности муниципального образования  или  государственная собственность на которые не разграничена.

  - дата;

  - личная подпись.

  Заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы либо их копии.

          16. Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 30 минут.

          17. В соответствии с  законодательством оснований для отказа в приеме документов не имеется.

 Основаниями для приостановления в предоставлении муниципальной услуги являются:

- невозможность прочтения текста запроса;

- необходимость в дополнительных сведениях;

- отсутствие в запросе сведений о фамилии и почтовом адресе заявителя.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие факта того, что земельный участок, находящийся в собственности муниципального образования  или  государственная собственность на которые не разграничена, является  смежным участком  к  рассматриваемому   заинтересованным лицом земельному участку;

- наличие в запросе нецензурных и оскорбительных выражений.

18. Прием заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, производится по месту нахождения органа местного самоуправления и в соответствии с режимом работы, указанным в Приложении № 1 к настоящему Регламенту. 

19. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

19.1. Вход в здание по месту нахождения органа местного самоуправления оборудуется табличкой с названием органа местного самоуправления  на государственных языках Республики Коми.

19.2. Прием заявителей осуществляется в помещениях органа местного самоуправления, которые снабжаются табличками с указанием номеров кабинетов, названий структурных подразделений органа местного самоуправления, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

19.3. Помещения для предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами. 

19.4. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

20. Муниципальная услуга и информация о ней предоставляется бесплатно.

21. Показатели  доступности и качества  предоставления муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


22. Иные  требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги  в  электронной  форме.

22.1. Форма  заявления  для  предоставления  муниципальной  услуги  находится на официальном сайте муниципального образования муниципального района «Койгородский» (www.kоigorodok.narod.ru), Портала государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru).

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 

(СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНМЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯЧ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ)

23. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- прием и регистрация  заявлений о согласовании местоположения границ земельных участков;

- рассмотрение письменных заявлений о согласовании местоположения границ земельных участков; 

- выдача заявителям документов о согласовании местоположения границ земельных участков. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 2 к настоящему Регламенту.

24. Прием и регистрация заявлений  о согласовании местоположения границ земельных участков от заявителей.

24.1. Основанием для начала процедуры  является обращение в орган местного самоуправления заявителя с заявлением и документами, указанными в пунктах 15 настоящего Регламента.

24.2. Заявитель обращается в орган местного самоуправления с заявлением и комплектом документов, указанных в пункте 15 настоящего Регламента, по почте или представляет их лично в структурное подразделение органа местного самоуправления (Комитет по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального района «Койгородский»).

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом.

24.3. При направлении заявителем документов по почте или при представлении заявителем документов при личном обращении специалист структурного подразделения органа местного самоуправления (Комитета по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального района «Койгородский») в день их получения регистрирует и вносит в электронную базу данных по учету документов сведения о приеме, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- аннотацию к документу.

24.4. Результатом административной процедуры является  зарегистрированные заявления  от  заявителей.

25.Рассмотрение письменных заявлений о согласовании местоположения границ земельных участков от заявителей.

25.1. Основанием для начала процедуры  является зарегистрированное заявление в органе местного самоуправления от  заявителя.

25.2. В день поступления документов специалист структурного подразделения органа местного самоуправления (Комитета по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального района «Койгородский») все зарегистрированные документы передает руководителю органа местного самоуправления или заместителю руководителя органа местного самоуправления в соответствии с распределением обязанностей (далее – заместитель руководителя).

25.3. После рассмотрения руководителем органа местного самоуправления или заместителем руководителя документы передаются начальнику структурного подразделения органа местного самоуправления (указать наименование подразделения). 

25.4. Начальник структурного подразделения органа местного самоуправления (Комитета по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального района «Койгородский») направляет документы  должностному лицу, ответственному за рассмотрение принятых документов (далее - ответственный исполнитель).

25.5. Ответственный исполнитель рассматривает представленные заявителем документы на предмет их соответствия требованиям законодательства, с оценкой их полноты и достоверности. 

25.6. В случае выявления несоответствия документов, установленным законодательством требованиям и пунктом 15 настоящего Регламента, заявитель информируется в письменной форме об имеющихся недостатках, способах и сроках их устранения и о приостановлении рассмотрения заявления до поступления в орган местного самоуправления недостающих сведений и (или) документов и материалов.

25.7. В случае отказа или приостановки предоставления муниципальной услуги заявителю направляется уведомление за подписью руководителя  органа местного самоуправления или заместителя руководителя с указанием его причины. 

25.8. Срок выполнения административной процедуры составляет 30 дней с момента регистрации документов.

25.9. Результатом исполнения административной процедуры являются подготовленные:

- проект положительного заключения о согласовании;

- проект приостановки предоставления муниципальной услуги;

- проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

26. Выдача заявителям документов о согласовании местоположения границ земельных участков.

26.1. Основанием для начала процедуры  является подготовленные структурным подразделением органа местного самоуправления (Комитетом по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального района «Койгородский») проекты документов.

26.2. Подготовленные проекты документов заверяются подписью председателя Комитета по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального района «Койгородский» и ответственного исполнителя, подготовившего данные документы.

Согласование местоположения границ земельных участков закрепляется гербовой печатью Администрации муниципального района «Койгородский».

26.3. Подготовленное согласование местоположения границ земельного участка и соответствующие документы направляются по почте или передаются лично в руки заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации представленных заявителем документов.

26.4. Результатом исполнения административной процедуры является выдача документов о согласовании местоположения границ земельных участков  заявителю.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

27. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами органа местного самоуправления положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя  органа местного самоуправления в соответствии с распределением обязанностей.

28. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

  30. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения главы МОМР «Койгородский» - руководителя администрации района.

  31. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании  годового плана работы органа местного самоуправления) и внеплановыми. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в год. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. Внеплановые проверки проводятся на основании приказа руководителя органа местного самоуправления.

  32. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги главой МОМР «Койгородский» - руководителем администрации муниципального района формируется комиссия (путем издания распоряжения), в состав которой включаются муниципальные гражданские служащие администрации района.

  33. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта в течение 2 дней с момента окончания проверки.

В акте должны быть отмечены выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем комиссии.

34. За решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, гражданские служащие несут установленную законодательством ответственность.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ  ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

35. Заявитель имеет право на досудебное обжалование действий (бездействия) муниципальных гражданских служащих органа местного самоуправления, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

36. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступившее в орган местного самоуправления обращение (жалоба) (Приложение № 4 к настоящему Регламенту), которое регистрируется в соответствии с правилами делопроизводства, принятыми в администрации района, и в день его поступления либо на следующий день передается для предварительного рассмотрения начальнику структурного подразделения органа местного самоуправления (Комитета по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального района «Койгородский»).

График работы и контактная информация указаны в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

После предварительного рассмотрения обращение (жалоба) заявителя передается руководителю органа  местного самоуправления или уполномоченному им лицу, который принимает решение о проведении служебной проверки по существу поступившего обращения (жалобы) и назначает ответственное лицо за проведение служебной проверки и подготовки проекта ответа на обращение (жалобу).

37. Информация о нарушении сотрудниками и должностными лицами органа местного самоуправления положений настоящего Регламента может быть направлена по электронной почте (akoyg@mail.ru), а также сообщена по телефону (8(82132) 9-17-31).

38. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по  существу  на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

39. Обращение (жалоба) заявителя адресуется руководителю органа местного самоуправления или уполномоченному им лицу.

40. Обращение (жалоба) рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

41. В случае отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу) заявитель уведомляется в письменной форме о причинах отказа.

42. Результатом досудебного обжалования является письменный ответ по существу указанных в обращении (жалобе) претензий.

43. Ответственность за объективное и своевременное рассмотрение обращения по обжалованию действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, несет глава МОМР «Койгородский» - руководитель администрации района или уполномоченное им лицо.

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 по  приему заявлений и выдаче документов 

о согласовании местоположения 

границ земельных участков

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

Наименование: Муниципальное образование муниципального района «Койгородский».
Адрес: 168170 Республика Коми, Койгородский район, с.Койгородок, ул.Мира-7.

Телефон (82132) 9-14-00. 

Телефон (82132) 9-17-31 (ответственного за предоставление муниципальной услуги) для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги.  

Телефон для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства администрации муниципального района «Койгородский» запросы  по  предоставлению  муниципальной услуги.

Адрес электронной почты: аkoyq@mail.ru 

Режим работы администрации муниципального района «Койгородский»

Понедельник-четверг – с 8 часов 45 минут до 17 часов 00 минут

Пятница – с 8 часов 45 минут до 16 часов 45 минут

Обеденный перерыв – с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут.

Прием заявлений и документов осуществляется в комитете по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального района «Койгородский» кабинет № 22. 

Прием граждан для консультаций осуществляется в комитете по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального района «Койгородский».
Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 по  приему заявлений и выдаче документов 

о согласовании местоположения 

границ земельных участков

БЛОК-СХЕМА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
ПО ПРИЕМУ ЗАЯВЛЕНИЙ И ВЫДАЧЕ ДОКУМЕНТОВ О СОГЛАСОВАНИИ МЕСТОПОЛОЖЕНИЯ ГРАНИЦ 

ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ



	Заявка о предоставлении услуги


|

	Приём и регистрация заявки

	|

	Передача заявки на рассмотрение руководителю 

или заместителю руководителя

	|

	Передача заявки ответственному исполнителю

	|

	Проверка представленных документов


|

	Заключение ответственных должностных лиц о возможности  (невозможности) предоставления услуги


|
	Оформление ответа заявителю


|
	Направление ответа заявителю 

	|

	Предоставление муниципальной услуги завершено




                                                               Приложение № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 по  приему заявлений и выдаче документов 

о согласовании местоположения 

границ земельных участков

      Главе МОМР «Койгородский»

               от ___________________________________
(для юридических лиц – полное наименование в соответствии с

учредительными документами, юридический и почтовый адреса,

 телефон, фамилия, имя, отчество руководителя; 

для кадастрового инженера – фамилия, имя, отчество, паспортные данные, 

адрес регистрации, контактный телефон)
Заявление
Прошу  согласовать местоположение границ земельного участка:

- кадастровый номер земельного участка (при наличии)__________________;

- площадь земельного участка  _______________________________________;

- адрес местонахождения земельного участка___________________________
__________________________________________________________________;

- иное_____________________________________________________________.

          Приложение: схема расположения смежных земельных участков и иные документы о рассматриваемых земельных участках

Дата                                                                                                              Подпись                                                               

Приложение № 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 по  приему заявлений и выдаче документов 

о согласовании местоположения 

границ земельных участков

Главе МОМР «Койгородский»

               от ___________________________________
(для юридических лиц – полное наименование в соответствии с

учредительными документами, юридический и почтовый адреса,

 телефон, фамилия, имя, отчество руководителя; 

для кадастрового инженера – фамилия, имя, отчество, паспортные данные, 

адрес регистрации, контактный телефон)
ОБРАЩЕНИЕ (ЖАЛОБА)

Прошу  рассмотреть  действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, должностного лица_______________________________________________________(указать соответствующее лицо) и (или)  отменить решение  органа, предоставляющего муниципальную услугу__________________________ (указать орган и  реквизиты  решения).

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (изложение сути проблемы с указанием  документов  по существу, доводов и обстоятельств).

К заявлению прилагаются:

- копия заявления в орган местного самоуправления о выдаче документов о согласовании местоположения границ земельного участка;

-  копия иных документов, подтверждающих проблему по существу.

Дата                                                                                                     Подпись

Утвержден

Постановлением Главы

МР «Койгородский»

от 17.12.2010 № 17/12

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

по выдаче архивных справок, копий архивных документов
 по запросам 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче архивных справок, копий архивных документов по запросам (далее – Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий муниципального архива администрации муниципального образования муниципального района «Койгородский» (далее – Архив), порядок взаимодействия между их структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации с заявителями, иными органами государственной власти и местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями  при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, иностранные граждане и лица без гражданства, заинтересованные в получении архивных справок и копий архивных документов.  

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Сведения о месте нахождения и графике работы, телефонах для справок и консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном сайте, адресе электронной почте Администрации приводятся в Приложении № 1 к настоящему Регламенту:

1.3.2. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а  также о ходе её предоставления можно получить непосредственно  в Архиве.

- по почте (по письменным запросам заявителя);

- с использованием средств телефонной связи;

-  посредством электронной почты;

-посредством интернета: официальный сайт Администрации (WWW: koygorodok.narod.ru), адрес электронной почты Администрации (E-mail: akoyg@mail.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

         1.3.3 Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
          При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать заявителя по интересующим его вопросам.

            Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заявителю обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заявителя составляет не более 10 минут. 

           1.3.4. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном запросе заявителя. При письменном запросе ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
            При консультировании по письменным запросам заявителю дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

            1.3.5.
   Требования к размещению и оформлению информации.
            Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
           На информационных стендах и в сети Интернет размещается информация о местонахождении и графике работы  Архива, а также следующая информация:
            а)  текст административного регламента;
            б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
            в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
            г)  образец формы анкеты-запроса на предоставление муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги:  выдача архивных справок, копий архивных документов по запросам пользователей архивными документами.

       2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным архивом администрации муниципального образования муниципального района «Койгородский».

       2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а)  выдача архивных справок, копий архивных документов;

б) уведомление  о переадресации запроса в соответствующие органы или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в запросе вопросов.      

в) мотивированный отказ в рассмотрении запроса в соответствии с законодательством.

2.4. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается направлением письменного ответа, дачей устной консультации, или передачей ответа заявителю лично (под подпись).

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги - 30 календарных дней со дня регистрации письменного запроса в Архиве.

    В исключительных случаях, а также в случае направления в Архив в установленном порядке запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения запроса документов и материалов в другие государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, инспектор по муниципальному архиву вправе продлить срок дачи ответа на запрос не более чем на 30 дней с уведомлением об этом заявителя и указанием причин продления.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 - Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060);

- Указом Главы Республики Коми от 12.08.2009 №93 « Об Архивном агентстве Республики Коми (Ведомости нормативных актов органов государственной власти Республики Коми, 21.08.2009, №27,ст.492) . 

- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 10.09.2007 г. № 1273 «Об утверждении форм учетных и иных документов по организации хранения, комплектования и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях РАН».

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

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос заявителя.

 В письменном заявлении (запросе) заявителя в адрес Архива (приложение № 2) указываются следующие обязательные реквизиты:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации запроса;

- изложение существа вопроса;

- личная подпись заявителя;

- дата запроса.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному запросу документы и материалы либо их копии.

По просьбе заявителя ему возвращаются переданные при рассмотрении запроса документы, материалы либо их копии. При этом Архив для рассмотрения запроса заявителя вправе изготовить копии возвращаемых документов и материалов.

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

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

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

- в заявлении отсутствуют данные о заявителе, направившем запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в запросе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст запроса не поддается прочтению;

- в случае если в запросе содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями (жалобами), и при этом в заявлении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

2.10. Муниципальная услуга и информация о ней предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя на предоставление муниципальной услуги:

- поступивший запрос заявителя регистрируется в день поступления специалистом Архива.

2.13. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

Помещения для предоставления муниципальной услуги предпочтительно размещать на нижних этажах зданий.

Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок (при строительстве новых зданий).

В помещениях должен быть оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан (далее – сектор).

Габаритные размеры, очертания и свойства сектора должны обеспечивать оптимальные условия для работы специалистов архива, а также комфортное обслуживание заявителей.

В секторе должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей, внешних козырьков и другими. Помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений.

Сектор должен быть оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом Регламента.

2.14. Показатели доступности и качества услуги:

	Показатели
	Единица измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	Да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0

	
	
	



2.15. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги.

 
Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет - сайте Администрации (WWW: koygorodok.narod.ru), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

3. Административные процедуры

 (состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

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

               - прием и регистрация письменных запросов;

- рассмотрение письменных запросов;

- подготовка ответов на запросы;

        - выдача архивных справок, копий архивных документов.

В Приложении № 3 к настоящему Регламенту приводится Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

3.1. Административная процедура «Прием и регистрация запросов заявителя».

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление запроса в Архив заявителя с заявлением и документами, указанными в п.2.7, или поступление запроса с сопроводительным письмом из других государственных органов для рассмотрения.

       3.1.2. Заявитель обращается в Архив с запросом и комплектом документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента, по почте или представляет их лично.
      3.1.3. При получении запроса и необходимых документов специалист Архива, в день их поступления регистрирует их в журнале регистрации поступивших документов:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- аннотацию к документу.

        3.1.4. Каждому поступившему запросу заявителя присваивается самостоятельный регистрационный номер в системе делопроизводства по учету документов Архива.

        3.1.5.Результатом выполнения административной процедуры по приему и регистрации запроса заявителя является рассмотрение запроса специалистом.    

3.2. Административная процедура «Рассмотрение письменных запросов».

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированный запрос заявителя.

       3.2.2. Специалист рассматривает представленный заявителем запрос  и документы на предмет их соответствия требованиям законодательства, с оценкой их полноты и достоверности. 

        3.2.3. В случае выявления несоответствия документов установленным законодательством требованиям и пунктам 2.7, 2.8 и 2.9 настоящего Регламента, заявитель информируется в письменной форме об имеющихся недостатках, способах и сроках их устранения и о приостановлении рассмотрения запроса до поступления в архив недостающих сведений и (или) документов и материалов.
3.2.4. В случае отказа или приостановки предоставления муниципальной услуги заявителю направляется уведомление за подписью специалиста Архива с указанием его причины. 

3.2.5. При отсутствии архивных документов, необходимых для исполнения запроса, составляется уведомление заявителю с изложением факта и причин отсутствия документов, содержащих запрашиваемые сведения в форме письма. При этом заявителю могут быть даны рекомендации о местах хранения запрашиваемых документов.

3.2.6. Уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений высылаются в адрес заявителя по почтовому адресу.

3.2.7. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 28 дней с момента регистрации документов.

3.2.8. Результатом исполнения административной процедуры являются подготовленные:

- проект архивной справки, копии архивных документов;

- проект приостановки предоставления муниципальной услуги;

- проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- проект уведомления об отсутствии запрашиваемых документов.

3.2.9. В случаях, если для исполнения поручения необходимо проведение проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие иных мер, срок исполнения поручения может быть продлен специалистом Архива, но не более чем на 30 дней, в следующем порядке:

- специалист Архива, ответственный за исполнение поручения направляет уведомление заявителю за подписью руководителя аппарата администрации с указанием срока направления ответа на его запрос.

3.3.  Административная процедура «Выдача  архивных справок, копий архивных документов».

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры  являются подготовленные проекты документов. 

3.3.2. Подготовленные проекты документов заверяются подписью специалиста Архива, подготовившего архивную справку, копию архивного документа, руководителем администрации МР «Койгородский», и гербовой печатью Администрации. 

3.3.3. Заверенные архивные справки и (или) копии архивных документов направляются по почте или передаются лично в руки заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации представленного заявителем запроса.

3.3.4. Результатом исполнения административной процедуры является:

-  выдача архивных справок, копий архивных документов;

  - переадресация обращения должностным лицам, органам и организациям, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов,

  - мотивированный отказ в даче ответа по существу, в случаях, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Регламента.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Архива положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений специалистами Архива осуществляет соответственно руководитель аппарата администрации муниципального образования муниципального района «Койгородский».

7.2.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
         - плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Архива, но не  чаще одного раза в два года; 

         - внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

7.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.10. Специалисты Архива, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.11. Персональная ответственность специалистов  Архива закрепляется в их должностных инструкциях.
 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также специалистов.

         5.1 Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) специалистов Архива в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
         5.2. Заявитель может обратиться с соответствующей жалобой  (Приложение № 4) к руководителю аппарата Администрации.
          5.3. В письменном обращении указываются:
а)   наименование органа, в которое направляется письменное обращение;
б) фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица.
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон; 
г) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.
            5.4.
  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.5.
Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение тридцати дней с даты регистрации обращения.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.
5.6.
Если  в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности специалиста, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
5.7.
Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

          5.8. Если в обращении обжалуется ранее принятое решение о выдаче архивных справок, копий архивных документов, оно возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснениями порядка обжалования данного решения в судебном порядке.

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 по выдаче архивных справок, копий

архивных документов по запросам 

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ АРХИВА.

Место нахождения администрации МР «Койгородский»: с. Койгородок, ул. Мира, д. 7.

Место нахождения Архива: с. Койгородок, ул. Мира, д. 7.

График работы Архива: 
                       Понедельник - четверг с 8-45 до 17-00.



   Пятница – с 8-45 до 16-45.



   Обеденный перерыв – с 13-00 до 14-00.

                       Суббота - воскресенье – выходной день.
 Справочные телефоны Архива: 9-13-88.

Адрес электронной почты Администрации: E-mail: akoyg@mail.ru
Официальный сайт Администрации (WWW: koygorodok.narod.ru).

Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 по выдаче архивных справок, копий архивных документов по запросам

АНКЕТА-ЗАПРОС

	1


	Фамилия, имя, отчество лица,            

запрашивающего архивную справку.


	

	 2


	Домашний адрес, телефон 

домашний или рабочий.
	

	3


	Фамилия (на тот период, о котором 

запрашивается справка), имя, отчество.

Дата рождения лица, (о котором 

запрашивается справка). 
	

	 4


	Для какой цели запрашивается 

справка.
	

	 5 
	О чем запрашивается справка: о  

трудовом стаже, о заработной 

плате и др., и за какой период.
	

	
	Для женщин: при подаче запроса о размере заработной платы указать  полные даты рождения детей и продолжительность отпуска по уходу за детьми, если факт рождения детей имел место в запрашиваемый период:
	

	6


	Указать точное название места работы (за запрашиваемый период).
	

	
	Период работы

Дата и № приказа о приеме

Дата и № приказа об увольнении
	с                                  по

№                                от

№                                от

	
	 Название цеха, отдела.

Должность.
	


Справку (копии архивных документов) желаю получить лично /или/ прошу направить по почте.

(нужное подчеркнуть)

 «_____»__________20___г.                                                             Подпись

Приложение № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 по выдаче архивных справок, копий архивных документов по запросам 

БЛОК-СХЕМА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

ПО ВЫДАЧЕ АРХИВНЫХ СПРАВОК, КОПИЙ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ 

	Заявка на предоставление муниципальной услуги


|

	Приём и регистрация заявки

	|

	Передача заявки ответственному исполнителю

	|

	Проверка представленных документов


|

	Заключение ответственных специалистов о возможности  (невозможности) предоставления услуги


|

	Подготовка архивных справок и (или) копий архивных документов


|

	Оформление ответа заявителю


|
	Направление ответа заявителю

	|

	Предоставление муниципальной услуги завершено




Приложение № 4 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по выдаче архивных справок, копий 

архивных документов по запросам  

Руководителю  

аппарата администрации МР «Койгородский»

               от ___________________________________

(для юридических лиц – полное наименование в соответствии с

учредительными документами, юридический и почтовый адреса,

 телефон, фамилия, имя, отчество руководителя; 

для граждан – фамилия, имя, отчество, паспортные данные, 

адрес регистрации, контактный телефон)
ОБРАЩЕНИЕ (ЖАЛОБА)

Прошу рассмотреть действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста, муниципального служащего ______________________________________________________(указать Ф.И.О. соответствующего лица либо должность) и (или) отменить решение органа, предоставляющего муниципальную услугу_____________________________

__________________________________________________________________ ( реквизиты решения).

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(изложение сути проблемы с указанием документов по существу, доводов и обстоятельств).

К заявлению прилагаются:

- копия заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- копии иных документов, подтверждающих проблему по существу.

Дата                                                                                                     Подпись

Утвержден

Постановлением 
Главы МР «Койгородский»

от 17.12.2010 №17/12
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления услуги по приему в учреждения 

дополнительного образования детей

1. Общие положения
1.1.Регламент предоставления услуги по приему в учреждения дополнительного образования детей (далее – Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа с.Койгородок» (далее – МОУДОд «ДЮСШ с.Койгородок»), порядок взаимодействия между должностными лицами, а также взаимодействие МОУДОд «ДЮСШ с.Койгородок» с заявителями, органами местного самоуправления, а также учреждениями и органами при предоставлении услуги.

1.2. Заявителями на предоставление услуги являются: 

- дети, подростки и молодежь в возрасте от 6  до 18 лет. 

Представлять интересы заявителей в возрасте от 6 до 18 лет при предоставлении услуги должны родители (законные представители).

1.3. Порядок информирования о правилах предоставлении услуги:

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы учреждения дополнительного образования детей, номера телефонов для справок приведены в приложении 1 к Регламенту.

1.3.2. Кроме того, данные сведения размещены на информационных стендах МОУДОд «ДЮСШ с.Койгородок».

   1.3.3. Информирование о предоставлении услуги осуществляется также в МОУДОд «ДЮСШ с.Койгородок» в соответствии с графиком работы Учреждения. 

  1.3.4. Информационные стенды с информацией о предоставлении услуги оборудуются в доступном для получателей месте и должны содержать следующие сведения:

- об учреждении дополнительного образования детей (наименование и адрес учреждения дополнительного образования детей, номера телефонов лиц);

- о порядке предоставления услуги в данном учреждении дополнительного образования детей;

- о перечне документов необходимом для предоставления услуги;

- о графике приема получателей услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих услугу;

- о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления услуги;

- о результатах предоставления услуги.

1.3.5.  Для получения информации о порядке предоставления услуги заявители вправе обратиться:

- в устной форме лично в учреждение дополнительного образования детей;

- по телефону в учреждение дополнительного образования детей.

       1.3.6. Если информация, полученная в учреждении дополнительного образования детей, не удовлетворяет заявителя, то заявитель вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес органа управления образованием.

       1.3.7.  Основными требованиями к информированию заявителей являются:

         - достоверность предоставляемой информации;

         - четкость в изложении информации;

         - полнота информации;

         - наглядность форм предоставляемой информации;

         - удобство и доступность получения информации;

         - оперативность предоставления информации.

1.3.8. Информирование проводится в форме: 

 - устного информирования;

 - письменного информирования.

       1.3.9. Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется должностными лицами учреждения дополнительного образования детей при обращении заявителей за информацией:

         -при личном обращении;

         - по телефону.

         Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностное лицо осуществляет не более 15 минут.  

         В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

         Звонки от заявителей по вопросу  информирования о порядке предоставления услуги принимаются в соответствии с графиком работы учреждения дополнительного образования детей. Разговор не должен продолжаться более15 минут.

  
1.3.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в учреждение дополнительного образования детей осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде.

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

1.3.11. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).

1.3.12. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, и другой рекламной продукцией, путем использования информационных стендов, размещающихся в учреждении дополнительного образования детей.

1.3.13. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

Должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления услуги по телефону, должностное лицо учреждения дополнительного образования детей, сняв трубку, должно представиться: назвать фамилию, имя, должность, наименование учреждения дополнительного образования детей.

В конце информирования должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать).

2. Стандарт предоставления услуги

2. 1. Наименование услуги:

 - прием в учреждение дополнительного образования детей.

2.2.  Орган, предоставляющий услугу:

  - МОУДОд «ДЮСШ с.Койгородок» .

         2.3. Результат  предоставления услуги:

          - приказ о зачислении в учреждение дополнительного образования детей.

2.4. Срок предоставления услуги:

Начало предоставления услуги учреждение определяет самостоятельно (как правило – сентябрь текущего года). Срок окончания предоставления услуги: 15 октября текущего года. 

Предоставление услуги может быть осуществлено в течение года в первые дни месяца,  при наличии свободных мест в группах по видам спорта учреждения.   

2.5. Правовые основания для предоставления услуги.

Предоставление услуги  осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года ("Российская газета", № 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства Российской Федерации", 26.01.2009, № 4, ст. 445, "Парламентская газета", № 4, 23-29.01.2009); 

Конституцией Республики Коми ("Красное знамя", N 45, 10.03.1994, "Ведомости Верховного Совета Республики Коми", 1994, N 2, ст. 21);

Законом Российской Федерации от  10 июля 1992 года  №3266-1 "Об образовании"  ("Ведомости СНД и ВС РФ", 30.07.1992, N 30, ст. 1797, "Российская газета", N 172, 31.07.1992).

Законом Республики Коми от 6 октября 2006 года "Об образовании" (Ведомости нормативных актов органов государственной власти Республики Коми, 2007, № 2, ст. 4695);

Федеральным законом от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 18.10.1999, N 42, ст. 5005, "Российская газета", N 206, 19.10.1999);

Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003);

постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» в редакции постановления Правительства РФ от 10.03.2009 г. № 216 ("Собрание законодательства РФ", 20.03.1995, N 12, ст. 1053);

постановлением Министерства здравоохранения Российской Федерации от 03.04.2003 г. № 27 «О введении в действие Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.44.4.1251-03» ("Российская газета", N 106, 03.06.2003);

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 февраля 2007 г. № 116 «Об утверждении Правил осуществления контроля и надзора в сфере образования» ("Собрание законодательства РФ", 26.02.2007, N 9, ст. 1098, "Российская газета", N 41, 28.02.2007);

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги:

- личная карточка, написанное собственноручно, или представителем заявителя (Приложение № 2);

- свидетельство о рождении (паспорт) заявителя;

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги:

1) ликвидация  учреждения; 

2) отсутствие или аннулирование лицензии на право ведения образовательной деятельности и (или) свидетельства о государственной аккредитации учреждения;

3) досрочное обращение в учреждение для предоставления услуги;

4) обращение в учреждение по истечении сроков предоставления услуги.

 2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:

1) наличие медицинского противопоказания к посещению заявителем учреждения;

2) отсутствие свободных мест в группах по видам спорта выбранной направленности.

В случае отказа в предоставлении услуги по причинам, указанным выше,  заявителю могут быть предложены на выбор другие группы по направленностям, соответствующие для посещения по состоянию здоровья заявителя (при наличии свободных мест).

2.9. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги - 30 минут.

Продолжительность приема заявителя должностным лицом учреждения дополнительного образования детей при подаче документов и при получении результата предоставления услуги не должна превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги не должен превышать 15 дней.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга:

   2.12.1. Помещения для предоставления  услуги в учреждении дополнительного образования детей  должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02);

  2.12.2.Помещения, в которых предоставляется услуга, должны содержать информационные стенды (вывески) с перечнем необходимых документов и образцами их заполнения в соответствии с п.2.6. настоящего регламента;

          2.12.3. Помещения, в которых предоставляется услуга, должны содержать места для ожидания (приема), которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами  для возможности оформления документов, наличием канцелярских принадлежностей, информационными и справочными материалами, наглядной информацией. 

 2.12.4. 
Показатели доступности и качества предоставляемой услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в  установленный срок заявлений на предоставление услуги в общем количестве заявлений на предоставление услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление услуги
	%
	0


3. Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения)

3.1.Предоставление услуги состоит из следующих административных процедур:

- прием и регистрация документов;

- рассмотрение комиссией документов заявителя;

- подготовка и утверждение приказа о приеме в учреждение дополнительного образ
вания детей,
Блок-схема административных процедур при предоставлении услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Регламенту.

            3.2. Прием и регистрация документов
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя заявления с пакетом документов, указанных  в п. 2.6 Регламента.

3.2.2. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, проверяет поступившие документы на комплектность. 

3.2.3.  В случае если заявитель представил неполный пакет документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, возвращает заявителю пакет документов, сообщив о недостающих документах.

В случае если заявитель представил весь комплект документов, то должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию  документов, регистрирует поступивший комплект документов в журнале регистрации поступивших документов и выдает заявителю расписку-уведомление о приеме документов.

3.2.4.  Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 дней.

3.2.5. Результат выполнения административной процедуры – зарегистрированный комплект документов заявителя.

3.3.    Рассмотрение приемной комиссией пакета документов заявителей.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированный комплект документов заявителя.

3.3.2. Приемная комиссия, председателем которой является директор учреждения дополнительного образования детей (далее – Директор), в срок до 15 сентября каждого года (если заявление и пакет документов поступили в течение года – в первые дни месяца) рассматривает зарегистрированные комплекты документов и принимает решение о приеме (об отказе в приеме) в учреждение дополнительного образования детей.

 Состав приемной комиссии утверждается руководителем.
 3.3.3 Приемная комиссия по рассмотрению документов может принять решение об отказе в приеме в учреждение дополнительного образования детей в случаях, указанных в п. 2.8 Регламента.

          В таком случае должностное лицо, ответственное за подготовку проекта уведомления об отказе в приеме в учреждение дополнительного образования детей, готовит проект данного уведомления и передает его на подпись Директору.

        Подписанное Директором уведомление об отказе в приеме в учреждение дополнительного образования детей направляется заявителю не позднее трех дней с момента принятия данного решения.

3.3.4 Результат административной процедуры:

- принятое решение о приеме в учреждение дополнительного образования детей;

- направленное уведомление об отказе в приеме в учреждение дополнительного образования.

3.4. Подготовка и утверждение приказа о приеме в учреждение дополнительного образования детей.

3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является принятое решение о приеме в учреждение дополнительного образования детей.

3.4.2. Директор в течение одного рабочего дня с момента принятия решения о приеме в учреждение дополнительного образования детей готовит проект приказа о приеме в учреждение дополнительного образования детей.

3.4.3. Подготовленный проект приказа о приеме в учреждение дополнительного образования детей подписывается.

3.4.4. Результат выполнения административной процедуры - приказ о  приеме в учреждение дополнительного образования детей.

3.4.5. Приказ о приеме в учреждение дополнительного образования детей размещается на информационном стенде.


4. Формы контроля  за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль  соблюдения исполнения ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, осуществляет руководитель органа управления образованием.

4.2. Контроль  предоставления услуги проводится в форме проверок.

4.3 Проверки полноты и качества предоставления услуги могут быть плановыми и   внеплановыми.

4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы органа управления образованием, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в орган управления образованием обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее – заявители).

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги руководитель органа управления образованием в течение 3-х дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее 3-х специалистов органа управления образованием. Проверка предоставления услуги проводится в течение 3-х дней.

4.6. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до заявителей в письменной форме или с согласия заявителя устно в ходе личного приема.

     Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до организаций в письменной форме.

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

4.8. Специалисты органа управления образованием, ответственные за предоставление услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении услуги.


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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц общеобразовательного учреждения в досудебном  порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) через отдел по работе с обращениями граждан или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя директора учреждения дополнительного образования, руководителя органа управления образования или министра образования Республики Коми.

5.3. Должностные лица  проводят по предварительной записи личный прием заявителей.  

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на интернет-сайтах и информационных стендах  органа управления образования.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.4. При обращении заявителя в письменной форме (Приложение №4) срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента учета такого обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, участвующего в предоставлении услуги. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя, который подает обращение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права  и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Обращение подписывается подавшим его заявителем.

5.5. По результатам рассмотрения обращения директор учреждения дополнительного образования, должностное лицо органа управления образования, министр образования принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заявителю.

5.6. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Учреждение дополнительного образования, орган управления образования, Министерство образования Республики Коми при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы,  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями,  руководитель органа управления образования, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе  принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в орган управления образования или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в орган управления  образования, Министерство образования Республики Коми.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

                                                                                                                        Приложение 1

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ 

УЧРЕЖДЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

Наименование МОУДОд «ДЮСШ с.Койгородок».
           Адрес  168170, Республика Коми, Койгородский район, с.Койгородок, пер. Луговой, д.12 а

Телефон  88213291112. 

Телефоны для консультаций по  вопросам  предоставления  услуги:   88213291112.

Телефон для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства МОУДОд «ДЮСШ с.Койгородок» запросы  по  предоставлению  услуги: 88213291112.

Режим работы МОУДОд «ДЮСШ с.Койгородок» для консультаций по вопросам предоставления услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  услуги: с 9.00 – 13.00

Прием заявлений и документов осуществляется в МОУ «СОШ с.Койгородок» - каб.411

Прием граждан для консультаций осуществляется в МОУ «СОШ с.Койгородок – каб.411

Приложение 2

Из Устава МОУ ДОд «ДЮСШ с. Койгородок»

4.3.  Воспитанники имеют право:

· На защиту чести и достоинства, неприкосновенность личности;

· На свободный выбор секций по видам спорта, посещение одного или нескольких отделений;

· На вступление в любые детские и юношеские организации;

· На участие в управлении ДЮСШ;

· На другие права предусмотренные законодательством.

           Осуществление прав не совместимо с нарушением общественного порядка, норм нравственности и охраны здоровья, прав и свобод других лиц.

4.4. Воспитанники обязаны:

· Выполнять Устав ДЮСШ;

· Выполнять требования работников ДЮСШ в части, относящейся к компетенции этих работников;

· Регулярно посещать занятия, участвовать в общественно-полезной деятельности своей секции;

· Бережно относиться к имуществу ДЮСШ;

· Уважать честь и достоинство других воспитанников и работников ДЮСШ;

· Соблюдать правила гигиены, техники безопасности.

4.5.   Права и обязанности воспитанников охраняются Конвенцией ООН «О правах ребенка», Законом РФ и РК «Об образовании» и настоящим Уставом.

4.6.   Родители (законные представители) воспитанников имеют право:

·  Знакомиться с Уставом ДЮСШ и другими локальными актами, регламентирующими деятельность ДЮСШ;

· Защищать интересы и законные права ребенка; обращаться к администрации  ДЮСШ в целях защиты этих прав и интересов;

· Выбирать тип и деятельность секций для своего ребенка;

· Знакомиться с ходом и содержанием образовательного процесса и досуговой деятельностью;

· Участвовать в массовых мероприятиях для воспитанников;

· Вносить предложения по улучшению работы секций, в котором занимается ребенок;

· Интересоваться успехами ребенка.

              Родители (законные представители) обязаны нести ответственность за:

· Выполнение воспитанником Устава ДЮСШ;

· Посещение воспитанником занятий;

· Оказание  воспитаннику всемерной помощи в осуществлении им  своих прав и обязанностей в ДЮСШ, не применять методов наказания;

· Уважать права, честь и достоинство ребенка и педагогических работников. Поддерживать у ребенка авторитет  и уважение к педагогическим работникам. 

· Показывать ребенку положительный пример выполнения гражданских, трудовых и семейных обязанностей, прививать ему здоровый образ жизни.

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТЕЙ «ДЕТСКО-ЮНОШЕСКАЯ СПОРТИВНАЯ ШКОЛА с. КОЙГОРОДОК»

ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА
ОТДЕЛЕНИЕ                      БАСКЕТБОЛ

ФАМИЛИЯ _____________________________________

ИМЯ ___________________________________________

ОТЧЕСТВО _____________________________________

ТРЕНЕР-ПРЕПОДАВАТЕЛЬ  - Носков Николай Николаевич

с. Койгородок

Виза директора:

Зачислить в МОУ ДОд

«ДЮСШ с. Койгородок»

на отделение __________
приказ № _______________ 

от ______________________


  Приложение 2

Директору МОУ ДОд «ДЮСШ с. Койгородок»

Кузнецову Дмитрию Николаевичу

от___________________________________________________________________________
проживающего (ею) ______________________________________
______________________________________

Заявление

Прошу принять моего (ю) сына (дочь)  в МОУДОд «ДЮСШ с. Койгородок»

На отделение ____________
Фамилия _________________________________________________________

Имя _____________________________________________________________

Отчество ________________________________________________________

Домашний адрес: (дом. тел.) ________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Дата рождения: «____» ______________ _______ г.

Место учебы _________________________________, класс ______________

Против занятий в МОУДОд «ДЮСШ с. Койгородок» (дочери, сына)

не возражаю _______________/ _____________________________

                                      подпись                                      расшифровка подписи

Дата «____» ______________20___г.

Медицинское заключение

Учащийся (аяся)___________________________________________________

_________________________________________________________________

                                                     (фамилия, имя, отчество)

по состоянию здоровья к занятиям _______________

«____» ______________20___г.

Подпись врача ______________   ________________________________

                                                                                             (расшифровка)

Фамилия, Имя, Отчество родителей:

Матери ______________________________________________________

Место работы, должность, раб.  тел.:____________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

Отца ________________________________________________________

Место работы, должность, раб.  тел.:____________________________

_____________________________________________________________

______________________________________________________________

Дата поступления в МОУДОд «ДЮСШ с. Койгородок»______________

______________________________________________________________

Переведен в группу к тренеру-преподавателю ______________________

С Уставом образовательного учреждения дополнительного образования и другими локальными актами регламентирующими деятельность образовательного учреждения ознакомлен (а).

_________________  __________  ________________________________

                 (дата)                              (подпись)                                  (расшифровка подписи)

Этапы обучения в МОУДОд «ДЮСШ с. Койгородок»

	Группа
	Дата
	Спортивный разряд
	Дата присвоения
	№ приказа

	1 НП
	
	
	
	

	2 НП
	
	
	
	

	1 УТ
	
	
	
	

	2 УТ
	
	
	
	

	3 УТ
	
	
	
	

	4 УТ
	
	
	
	

	5 УТ
	
	
	
	


Лучшие спортивные результаты за время пребывания 

в МОУДОд «ДЮСШ с. Койгородок»

	Дата
	Наименование спортивных соревнований
	Результат

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дата и причина выбытия из МОУДОд «ДЮСШ с. Койгородок»:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Приложение 3

2. Блок-схема предоставления услуги по приему в учреждение  дополнительного образования детей



Приложение 4

​​​​​​                                      

                                                                                                    __________________________

                         (Наименование вышестоящей организации)
              ________________________






                                                 (Ф. И.О. руководителя, министра)                                                                                    

                                                                      Адрес гражданина: 

                           Телефон:   

         Обращение    гражданина  (далее – обращение)  -  направленные в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу письменное предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления

  -  Предложение -  рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных актов;  

- Заявление – просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных  правовых актов, недостатках в работе государственных органов и должностных лиц;

- Жалоба – просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав.

Подпись     ___________                                             «___»  _________20__ года 


























































Предоставление заявителем или представителем заявителя документов согласно перечню





Регистрация заявления должностным лицом, ответственным за предоставление услуги





Рассмотрение должностным лицом документов для принятия решения





Издание приказа о зачислении заявителя в учреждение









































Подача заявления заявителем или представителем заявителя для зачисления в учреждение








Выдача заявителю (доверенному лицу) или отправка по почте  разрешения или уведомления об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции  - 1-2 дня





Подпись руководителя администрации муниципального образования «Койгородский» и регистрация разрешения или уведомления об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции  - 1 день








Подготовка разрешения или уведомления об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции – 3 дня





Согласование с задействованными в предоставлении муниципальной услуги структурным подразделениям, органам и ведомствам, указанным в Приложении 1 настоящего административного регламента – 30 дней








Проверка представленных документов и направление на согласование задействованным в предоставлении муниципальной услуги структурным подразделениям, органам и ведомствам, указанным в Приложении 1 настоящего административного регламента – 3 дня





Рассмотрение руководителем администрации муниципального образования «Койгородский» и передача его на исполнение в структурное подразделение – 1 день





Прием и регистрация заявления - 1 день





Прием и регистрация документов заявителя





Принятие решения о выдаче разрешения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение








Принятие решения об отказе  в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение








Подготовка проекта решения 





Подписание руководителем проекта решения












































Выдача решения о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение





Рассмотрение заявления заявителя








* Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением.�В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.
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