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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ  

«ШОЛОХОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ШОЛОХОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
                                                                                                                                             ПРОЕКТ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

     __ 2014                                №   ___                            р.п. Шолоховский

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 
«Выдача  Администрацией справок 
Шолоховского городского  поселения» 
             В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Уставом Шолоховского городского поселения, в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  по выдаче  поселения, Администрацией Шолоховского городского справок 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

      1. Утвердить административный регламент предоставления Администрацией Шолоховского городского поселения муниципальной услуги  «Выдача  (приложение).
 поселения»  Администрацией Шолоховского городского  справок 
2. Признать утратившим силу постановление от 02.11.2012 №169 «Об утверждении административного Регламента по выдаче справок Администрацией Шолоховского городского поселения»

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному опубликованию, размещению в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте Администрации Шолоховского городского поселения.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Шолоховского 
городского поселения                                                                        М.Б. Казаков
Проект подготовил:

Ведущий специалист                                                                      В.И. Старыгина
 Приложение
к постановлению Администрации 

Шолоховского городского поселения

от «___»  _________ 2014 №___
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

«Выдача  Администрацией 
 справок 
Шолоховского городского  поселения» 
I. Общие положения

1.Муниципальная услуга, подлежащая регламентации, нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги.


1.1.Услуги, подлежащие регламентации.


Административный регламент по предоставлению Администрацией Шолоховского городского  населению (далее – Административный регламент и муниципальные услуги, соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг. 
 справок  выдаче  виде  муниципальных услуг в  поселения 

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальных услуг.


1.2. Выдача  осуществляется в соответствии с:
 поселения  Администрацией Шолоховского городского  справок 
- Конституцией Российской Федерации;

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

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

 -Уставом муниципального образования  Шолоховского городского  поселения.

1.3. Муниципальную услугу по выдаче .
 поселения  осуществляет Администрация Шолоховского городского  справок 

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги.


Предоставление гражданину муниципальной услуги по выдаче .
 поселения  администрацией Шолоховского городского  справок .

Отказ в предоставление гражданину муниципальной услуги по выдаче  администрацией  Шолоховского городского поселения  справок 
II. Требования к выдаче  Администрацией  справок 
Шолоховского городского  поселения
2. Порядок информирования о муниципальной услуге.


2.1 Информация о муниципальной услуге по выдаче , а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения информации на информационных стендах.
 поселения  предоставляется непосредственно в Администрации Шолоховского городского  справок 

2.2. Сведения о местах нахождения и телефонах ответственных лиц Администрации Шолоховского городского , размещается на информационных стендах  администрации, на Интернет сайте Администрации поселения. справок , участвующих в выдаче  поселения 

2.3. Информация о процедуре выдаче, формам и содержанию .
 поселения , размещается информационных стендах администрации  справок  сообщается при личном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для  справок , перечню документов, необходимых для получения  справок 
Информация о процедуре выдачи  предоставляется бесплатно.
 справок 

2.4. Информирование получателей муниципальной услуги по выдаче  (при личном обращении, по телефону, письменно или по электронной почте).
 поселения  осуществляется работниками администрации Шолоховского городского  справок 

Время ожидания в очереди для получения от работника администрации Шолоховского городского  при личном обращении получателей муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
 справки  информации о процедуре выдачи  поселения 

Информирование получателей муниципальной услуги по выдаче , о порядке ее предоставления по электронной почте по возможности осуществляется в режиме реального времени или не позднее двух дней с момента получения обращения. 
 справок 

Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются работниками администрации Шолоховского городского  с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 7 дней с момента получения обращения.
 поселения 

2.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники администрации  подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.
 поселения 

2.6. Информационные материалы находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей муниципальной услуги.


2.7. На информационных стендах, размещаемых в помещениях администрации , содержится следующая информация:
 поселения 

график приема граждан по вопросам предоставления  (приложение 1);
 справок , ее ответственных работников в чьи обязанности непосредственно включены вопросы выдачи  поселения , номера телефонов, адрес электронной почты администрации Шолоховского городского  справок 

информация о размещении работников Администрации  (приложение 2);
 поселения 

перечень  (приложение 3);
 поселения  Администрацией Шолоховского городского  выдаваемых ,  справок 

перечень документов, необходимых для получения  (приложение 4);
 справок 

образец заявления получателей муниципальной услуги (приложение 5);


порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом ) (приложение 6);
 виде 

образец доверенности при получении справки представителем получателя муниципальной услуги (приложение 7);


перечень оснований для отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги (приложение 8);

 
журнал учета заказов на муниципальную услугу (приложение 9);


извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.


2.8. Требования к оборудованию мест ожидания:


Ожидание приема граждан осуществляется в здании Администрации, в специально выделенных для этих целей местах. Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные стульями. 


2.9.Требования к местам для приема граждан


Прием граждан специалистами Администрации осуществляется в помещениях Администрации. Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

3. Способ получения муниципальной услуги

3.1. Получатель муниципальной услуги имеет право:


заказать и получить справку лично;


заказать справку лично и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;


заказать справку по телефону и получить лично;


заказать справку по телефону и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;


заказать справку по электронной почте и получить лично;


заказать справку по электронной почте и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;


заказать справку через социального работника и получить лично;


заказать справку через социального работника и получить с его помощью;


заказать справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность и получить лично;


заказать и получить справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность.

4. Сроки исполнения муниципальной услуги

4.1. Все обращения граждан о выдаче справок подлежат обязательной регистрации с содержанием следующей информации:


дата и время обращения;


Ф.И.О. обратившегося за справкой, место жительства, место регистрации;


Ф.И.О. получателя справки, место жительства, место регистрации;


Ф.И.О. написавшего заявление на выдачу справки, место жительства, место регистрации;


вид необходимой справки;


представленные документы и их данные;


контактный телефон обратившегося за ;
 справки, написавшего заявление на выдачу  справки , получателя  справкой 

дата и время выдачи .
 справки

4.2. Регистрация поступившего обращения осуществляется письменно в журнале учета заказов на муниципальную услугу (приложение 9) и электронным способом в информационной базе данных Администрации  в день его поступления. 
 поселения 

4.3. Обработка сведений, содержащих персональные данные граждан, должна быть осуществлена в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».


4.4. Прием обращений по получению муниципальной услуги осуществляется в Администрации Шолоховского городского поселения городского  с понедельника по четверг с 10.00 до 12.00. поселения 

4.5. В процессе приёма и регистрации заявления о предоставлении данной муниципальной услуги случае отсутствия необходимых документов, если заявление или предоставляемые документы не оформлены в соответствии с требованиями настоящего регламента, предоставляемое заявление и документы возвращаются или отправляются на доработку заявителю


4.6. В случае необходимости получения справки заказчиком муниципальной услуги или его представителем сразу после обращения, справка выдается в этот же день в течение 15 минут после оформления заказа. Если такая необходимость отсутствует, выдача справки осуществляется в соответствии с порядком определенным согласно приложению 6 к настоящему Административному регламенту.

5. Основания для отказа в исполнении муниципальной услуги

5.1. Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по основаниям, определенным согласно приложению 8 к настоящему Административному регламенту.

6. Другие положения, 
характеризующие требования к исполнению муниципальной услуги

6.1. За выдачу любых  с заказчика услуги денежная плата не взимается. 
 поселения  администрацией Шолоховского городского  справок 

6.2. Ограничения по количеству заказываемых одновременно  отсутствует.
 справок 

6.3. При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении справки лично обязательным документом является паспорт гражданина Российской Федерации.


6.4. При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении справки с помощью иного физического лица обязательными документами являются паспорт гражданина Российской Федерации данного физического лица, доверенность заказчика и письменное заявление заказчика на предоставление муниципальной услуги.


6.5. При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении справки с помощью социального работника обязательными документами являются служебное удостоверение социального работника и письменное заявление заказчика на предоставление муниципальной услуги. 


6.6. При иных способах получения муниципальной услуги при личном получении  заказчиком обязательным документом является паспорт гражданина Российской Федерации заказчика. 
 справки 

6.7. За качество предоставления сведений при оформлении заказа на муниципальную услугу ответственность несет заказчик муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.


6.8. За качество предоставления информации в  в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 поселения  ответственность несет Администрация Шолоховского городского  справке 
III. Административные процедуры
7. Прием и обработка заказа на муниципальную услугу.

7.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заказчика, либо обращение заказчика по телефону, электронной почте, через иное физическое лицо, социального работника.


7.2. Обращением в случае личного обращения либо через иное физическое лицо или социального работника является собственноручно заполненный заказчиком бланк заявления на предоставление муниципальной услуги.


7.3. Обращением в случае заказа муниципальной услуги по телефону является устное заявление на предоставление муниципальной услуги, зафиксированное муниципальным работником.


7.4. Обращением в случае заказа муниципальной услуги по электронной почте является заполненный в электронном виде бланк заявления на предоставление муниципальной услуги.

7.5. Работник ответственный за оформление заказа на предоставление муниципальной услуги:


7.5.1. В случае личного обращения заказчика проверяет паспорт гражданина Российской Федерации заказчика. При его отсутствии отказывает в оформлении заказа на предоставлении муниципальной услуги. При его наличии и совпадении документальных данных с параметрами заказчика приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:


7.5.1.1. Уточняет вид необходимой справки.


7.5.1.2. Предоставляет бланк заявления на предоставление муниципальной услуги и консультирует заказчика о его правильном заполнении.


7.5.1.3. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет заказчику для ознакомления и внесения подписи.


7.5.1.4. В случае если от заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.


7.5.1.5. В случае если дополнительные документы для получения  справки.  не требуются, информирует о времени и месте выдачи  справки 

7.5.2. В случае обращения заказчика с помощью иного физического лица проверяет паспорт гражданина Российской Федерации данного лица, содержание доверенности заказчика, заявления заказчика на предоставление муниципальной услуги.

Если отсутствует хотя бы один документ из перечисленных или не соответствует установленным требованиям, работник отказывает в оформлении заказа, при этом объясняет причину отказа и консультирует о возможных вариантах ее устранения. 

Если указанные документы в наличии и соответствуют установленным требованиям, приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:


7.5.2.1. Уточняет вид необходимой справки.


7.5.2.2. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет представителю заказчика для ознакомления и внесения подписи.


7.5.2.3. В случае если от представителя заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.


7.5.2.4. В случае если дополнительные документы для получения  справки. не требуются, информирует о времени и месте выдачи  справки 

7.5.3. В случае обращения заказчика с помощью социального работника проверяет служебное удостоверение данного работника, содержание заявления заказчика на предоставление муниципальной услуги. Если отсутствует хотя бы один документ из перечисленных или не соответствует установленным требованиям работник отказывает в оформлении заказа, при этом объясняет причину отказа и консультирует о возможных вариантах ее устранения. Если указанные документы в наличии и соответствуют установленным требованиям приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:


7.5.3.1. Уточняет вид необходимой справки.


7.5.3.2. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет представителю заказчика для ознакомления и внесения подписи.


7.5.3.3. В случае если от представителя заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.


7.5.3.4. В случае если дополнительные документы для получения   справки.  не требуются, информирует о времени и месте выдачи  справки 

7.5.4. В случае обращения заказчика по телефону:

7.5.4.1. Консультирует заказчика о муниципальной услуге. 


7.5.4.2. Фиксирует данные заказчика, вид необходимой справки. 


7.5.4.3. Информирует о месте, времени и способах получения справки. 


7.5.4.4. После окончания телефонного разговора вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу.


7.5.5. В случае обращения заказчика по электронной почте:


7.5.5.1. Фиксирует данные заказчика, вид необходимой справки. 


7.5.5.2. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу.


7.5.5.3. Информирует о месте, времени и способах получения справки.

8. Подготовка и выдача справки.

8.1. Основанием для начала подготовки муниципальным работником  является регистрация обращения заявителя по предоставлению муниципальной услуги.
 справки 

8.2. Ответственный работник Администрации Шолоховского городского  определяет сроки исполнения муниципальной услуги в соответствии с приложением 8 настоящего регламента.
 поселения 

8.3. При подготовке  использует сведения, содержащиеся в документах представленных заказчиком или его представителем.
 поселения  работник Администрации Шолоховского городского  справки 

8.4.  (приложение 10). 
 справки , специальных данных, установленных спецификой  справки , его почтовым адресом, контактных телефонов ответственных работников, наименования получателя  справку   выдавшего , органа  справки  представляют собой бланки установленного настоящим регламентом образца, с указанием наименования  Справки 

8.5. Бланк  присваивается порядковый номер и дата выдачи.
 поселения. Справке  ставится гербовая печать Администрации Шолоховского городского  справку , Главой поселения. На  подписывается подготовившим её  работником Справка , заполняются все необходимые графы.  виде лично в письменной форме или в электронном  поселения  заполняется ответственным работником Администрации Шолоховского городского  справки 

8.6.  заказчику муниципальной услуги или его представителю.
 справки  регистрируется в журнале по учету заказов на муниципальную услугу и электронной базе данных. При регистрации ставится отметка о дате и времени обращения заказчика или его представителя на предоставление муниципальной услуги, отметка о дате и времени выдачи  Справка 

8.7. Выдача  в порядке, определенным согласно приложению 6 к настоящему Административному регламенту.
 поселения  заказчику муниципальной услуги осуществляется ответственным работником Шолоховского  городского  справки 
9. Порядок продления сроков оказания муниципальной услуги

9.1. Срок исполнения муниципальной услуги муниципальный работником может быть продлен по следующим основаниям:


9.1.1. Необходимость представления заказчиком муниципальной услуги дополнительных документов и сведений для подготовки  с учетом требований, определенных согласно приложению 6 к настоящему Административному регламенту .
 справки , информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, устанавливает дату и время выдачи  справки формирует перечень документов и необходимых сведений для подготовки  поселения  с учетом ее специфики. В этом случае ответственный работник Администрации Шолоховского  городского  справки 

9.1.2. Необходимость в уточнении сведений, представленных заказчиком муниципальной услуги или его представителем. В этом случае ответственный работник Администрации Шолоховского городского  с учетом требований, определенных согласно приложению 6 к настоящему административному регламенту.
 справки , информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, устанавливает дату и время выдачи  справки  формирует перечень сведений, требующих уточнения для подготовки  поселения 

9.1.3. Форс-мажорные обстоятельства, не зависящие от ответственного работника Администрации  с учетом требований, определенных согласно приложению 6 к настоящему административному регламенту .
 справки  информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, объясняет причины увеличения срока и устанавливает дату и время выдачи  поселения . В этом случае ответственный работник Администрации Шолоховского городского  поселения 
10. Контроль оказания муниципальной услуги.

10.1. Текущий контроль оказания муниципальной услуги осуществляет ответственный работник, осуществляющий оказание муниципальной услуги.


10.2. Периодический контроль оказания муниципальной услуги осуществляет Глава Шолоховского городского  ежеквартально и по итогам года на основании отчета ответственного работника.
 поселения 

10.3. Годовой и ежеквартальные отчеты работника должны включать сведения о количестве поступивших заказов на муниципальную услугу, количества  и мест их предоставления, сведения об отказах в выдаче справок и их причинах. Также отчет должен включать информацию о предложениях ответственного муниципального работника по совершенствованию процедуры оказания муниципальной услуги.
 справок   выданных   видам , анализ по  справок   выданных 
11. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

11.1. Действия (бездействие) и решения ответственного работника администрации, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы главе администрации Шолоховского городского .
 поселения 

11.2. Обращение (жалоба) подается в письменной форме и направляется по почте или передается лично.


11.3. При обращении в письменной форме заказчик в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество соответствующего работника администрации, чьи действия (бездействия) и решения обжалуются, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлены ответ о принятых мерах, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.


11.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заказчик прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.


11.5. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, Глава Администрации Шолоховского городского  : 
 поселения 

11.5.1. Признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе исполнения муниципальной услуги;


11.5.2. Признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.


11.5.3. Направляет заявителю письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения. 


11.6. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации Шолоховского городского , решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке.
 поселения 
Приложение 1 

к административному регламенту 
«Выдача  Администрацией
 справок 
Шолоховского городского  поселения»
График приема граждан специалистами
Администрации Шолоховского городского  поселения 
по вопросам предоставления  справок 

Прием обращений по вопросу выдачи  ежедневно в рабочие дни: 
 поселения  осуществляется в администрации Шолоховского городского  справок 
	День недели
	Время приема

	Понедельник
	С 10-00 до 12-00

	Вторник
	С 10-00 до 12-00

	Среда
	С 10-00 до 12-00

	Четверг
	С 10-00 до 12-00


2. Ответственные работники Администрации  Шолоховского городского :
 справок  за оформление муниципального заказа и выдачу  поселения 
1. Старыгина Валентина Ивановна– ведущий специалист  Администрации Шолоховского городского , каб. № 10 поселения 
Рабочий телефон: 8-863-83-5-42-35
2. Синегубова Татьяна Павловна – специалист первой категории отдела экономики и финансов Администрации Шолоховского городского поселения, каб. №3

Рабочий телефон: 8-863-83- 5-45-13

Информация о муниципальных услугах размещена на Интернет сайте Администрации Шолоховского городского  поселения.
Приложение 2 

к административному регламенту 
«Выдача   Администрацией
 справок 
Шолоховского городского  поселения» 
Информация 

о размещении работников Администрации Шолоховского городского поселения

1. Казаков Михаил Борисович – Глава Шолоховского городского поселения, кабинет №1.

2. Павлик Сергей Михайлович – заместитель Главы Администрации Шолоховского городского поселения, кабинет №2.

3. Семенова Татьяна Григорьевна – специалист первой категории отдела экономики и финансов Администрации Шолоховского городского поселения, кабинет №3.

4. Синегубова Татьяна Павловна – специалист первой категории отдела экономики и финансов Администрации Шолоховского городского поселения, кабинет №3.

5. Гарматина Светлана Николаевна – главный бухгалтер Администрации Шолоховского городского поселения, кабинет №4.

6. Ярош Наталья Борисовна – начальник отдела экономики и финансов Администрации Шолоховского городского поселения, кабинет №4.

7. Гугуева Надежда Васильевна – специалист по земельным и имущественным отношениям Администрации Шолоховского городского поселения, кабинет №5.

8. Романенко Елена Владимировна — специалист первой категории Администрации Шолоховского городского поселения, кабинет №5.

9. Старыгина Валентина Ивановна — ведущий специалист Администрации Шолоховского городского поселения, кабинет №10.

10. Пятибратова Светлана Ивановна – заведующий сектором муниципального хозяйства Администрации Шолоховского городского поселения, кабинет № 6.

11. Трихаева Любовь Анатольевна – специалист первой категории сектора муниципального хозяйства Администрации Шолоховского городского поселения, кабинет №6.

12.Гуреева Яна Владимировна — инспектор Администрации     Шолоховского городского поселения, приемная

13. Тимошина Ольга Георгиевна – инспектор Администрации Шолоховского городского поселения, кабинет №6;
14. Юхимец Татьяна Васильевна – старший инспектор Администрации Шолоховского городского поселения, кааб.№9;

15. Карленко Надежда Николаевна – инспектор военно-учетного стола Администрации Шолоховского городского поселения, кабинет №8.

16. Кручинина Алла Евгеньевна - инспектор военно-учетного стола Администрации Шолоховского городского поселения, кабинет №8.

17. Гучин Геннадий Юрьевич — водитель Администрации Шолоховского городского поселения.

18. Широкова Елена Александровна — уборщик производственных помещений Администрации Шолоховского городского поселения.

Приложение 3 

к административному регламенту 
«Выдача  Администрацией
 справок 
Шолоховского  городского  поселения» 
Перечень  справок 
 поселения  Администрацией Шолоховского городского  выдаваемых 
	№№ п.п
	 справки   Вид 
	Место выдачи

	1.
	О составе семьи (о совместном проживании ребенка с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем)
	каб.№10

	2
	Об иждивении
	каб.№10

	3.
	о месте фактического проживания
	каб.№10

	4.
	о совместном проживании
	каб.№10

	5.
	о захоронении и использовании наследуемого имущества
	каб.№10

	6.
	о наличии личного подсобного хозяйства
	каб.№3

	7.
	о воспитании ребенка до достижения им возраста 8-ми лет
	каб.№10

	8.
	об уходе за ребенком
	каб.№10

	9. 
	о неизменности завещания
	каб.№10

	10.
	о том, что гражданин нигде не работает и не имеет трудовой книжки
	каб.№10

	11.
	о месте захоронения
	каб.№10


Приложение 4 

к административному регламенту 
«Выдача  Администрацией
 справок 
Шолоховского городского  поселения» 
Перечень документов,

необходимых для получения  справок
 поселения в Администрации Шолоховского городского 
	№

п.п
	 справки   Вид 
	Необходимые документы

	1.
	О составе семьи (о совместном проживании ребенка с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем)
	паспорт гражданина российской Федерации, домовая книга, свидетельство о рождении, постановление об установлении опеки, попечительстве

	2
	Об иждивении
	паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о рождении ребенка (для несовершеннолетних, не достигших 14-летнего возраста)

	3.
	о месте фактического проживания
	паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о рождении ребенка (для несовершеннолетних, не достигших 14-летнего возраста)

	4.
	о совместном проживании
	паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о рождении ребенка (для несовершеннолетних, не достигших 14-летнего возраста), домовая книга или договор социального найма

	5.
	о захоронении и использовании наследуемого имущества
	паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о смерти

	6.
	о наличии личного подсобного хозяйства
	паспорт гражданина Российской Федерации, документы на право собственности 

	7.
	о воспитании ребенка до достижения им возраста 3-х и 8-ми лет
	паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о рождении ребенка 

	8.
	об уходе за ребенком
	паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о рождении ребенка

	9.
	о неизменности завещания
	паспорт гражданина Российской Федерации, завещание

	10.
	о том, что гражданин нигде не работает и не имеет трудовой книжки
	паспорт гражданина Российской Федерации

	11
	о месте захоронения
	паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о смерти


Приложение 5 

к административному регламенту 

«Выдача  Администрацией
 справок 
 Шолоховского городского  поселения»
	
	Главе Шолоховского городского 

поселения 

Казакову Михаилу Борисовичу

от __________________________________

____________________________________,

проживающей(его) по адресу: 

347022_____________________________

                           (наименование населенного пункта)

ул. ________________________________

паспорт: серия ______ номер ______

выдан ______________________________

                                  (когда, кем)

 ___________________________________

контактный тел.




Заявление

Прошу оформить заказ на муниципальную услугу (выдача справки)

вид справки_______________________________________________________ для ее предоставления в _____________________________________________ 

с целью ___________________________________________________________

дата                                                                              подпись


Приложение 6 

к административному регламенту 
«Выдача  Администрацией
 справок 
 Шолоховского городского  поселения» 
Порядок выдачи  справок 

В случае необходимости получения справки заказчиком муниципальной услуги сразу после обращения, справка выдается в этот же день в течение 15 минут после оформления заказа. 

Если такая необходимость отсутствует, выдача справки осуществляется следующим образом:


1. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку лично» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут.  


2. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку лично и получить с помощью иного физического лица» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут.  


3. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по телефону и получить лично» продолжительность телефонного разговора не должна превышать 10 минут.  


4. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по телефону и получить с помощью иного физического лица» продолжительность телефонного разговора не должна превышать 10 минут.  


5. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по электронной почте и получить лично» срок рассмотрения заявки работником администрации и подготовкой справки не должен превышать двух календарных дней со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу. Выдача справки осуществляется на третий день со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу с 10.00 до 12.00. Если указанный день выпадает на выходные или официальный праздничные дни, (установленные законодательством Российской Федерации), то выдача справки осуществляется в следующий первый рабочий день с 10.00 до 12.00.


6. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку по электронной почте и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность» срок рассмотрения заявки работником Администрации и подготовкой справки не должен превышать двух календарных дней со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу. Выдача справки осуществляется на третий день со дня следующего за днем получения заказа на муниципальную услугу с 10.00 до 12.00. Если указанный день выпадает на выходные или официальный праздничные дни, (установленные законодательством Российской Федерации), то выдача справки осуществляется в следующий первый рабочий день с 10.00 до 12.00.


7. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать справку через социального работника и получить лично» социальный работник обслуживается без очереди, время оформления заказа составляет 10 минут.  


8. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать  поселения. устанавливается по личной договоренности между социальным работником и работником Администрации  справки  оформляется в его присутствии и выдается незамедлительно. Если такая необходимость отсутствует, то время оформления и выдачи  справка  через социального работника и получить с его помощью» социальный работник обслуживается без очереди, время оформления заказа составляет 10 минут. Если существует необходимость,  справку 

9. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать  с помощью иного физического лица, оформив доверенность и получить лично» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут.  
 справку 

10. При способе исполнения муниципальной услуги «заказать и получить справку с помощью иного физического лица» время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут.  


Примечание: в случае, если заказчик муниципальной услуги при любых способах ее исполнения не забрал справку в установленные настоящим регламентом сроки, он имеет право ее забрать в течение семи календарных рабочих дней в установленное в эти дни время для выдачи справок. При истечении семидневного срока заказ необходимо оформить повторно.

Приложение 7

к административному регламенту 

«Выдача  Администрацией
 справок 
Шолоховского городского  поселения» 
ДОВЕРЕННОСТЬ 

НА ПРАВО ЗАКАЗА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

____________________________________________________________

    ______________________________________________________________

(место и дата выдачи доверенности прописью)

    Я, гр. _______________________________________________________

"__"________ ____ г. рождения, паспорт: серия _______, N ___________,

выдан ________________________________________________________,

проживающий(ая) по адресу: _____________________________________,

настоящей доверенностью уполномочиваю гр. ______________________

____________________________________ "___"_______ ___ г. рождения,

паспорт: серия ________, N ________, выдан _______________________

_____________________________________, проживающего(ую) по адресу:

______________________________________________________,  оформить 

заказ на муниципальную услугу (выдача справки_______________________)/ получение справки (нужное подчеркнуть) в Администрации Шолоховского городского поселения.

 Доверенность выдана сроком на ________________________________

                                                                               (прописью)

без права передоверия.

    __________________                                               

               (подпись)

Приложение 8
к административному регламенту 
«Выдача Администрацией
 справок 
Шолоховского городского  поселения» 
Перечень оснований
для отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги
Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по следующим основаниям:

1. В случае предоставления не полного пакета документов для осуществления муниципальной услуги.

2. В случае отказа заказчиком в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения.

3. В случае отсутствия документов, подтверждающих полномочия или личность заявителя.

4. В случае отсутствия у Администрации Шолоховского городского  правовых оснований осуществления муниципальной услуги.
 поселения 
5. В случае отсутствия в перечне .
 справки  запрашиваемого варианта  поселения  Администрацией Шолоховского городского  справок   выдаваемых 
 6. В случае повторного обращения по одному и том уже вопросу, на который давались ответы.

7. В случае выявления Администрацией Шолоховского  городского  ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.
 поселения 
Приложение 9 

к Административному регламенту 
«Выдача  Администрацией
 справок 
Шолоховского городского  поселения»
ЖУРНАЛ
учета заказов на муниципальную услугу

	№

п.п

Дата   обращения
	ФИО обратившегося 

за справкой,

место жительства,

место

регистрации
	ФИО получателя 

справки,

место жительства,

место

регистрации
	ФИО написавшего заявление о выдаче 

 справки,

место жительства,

место

регистрации
	Вид

необходимой

справки
	Предоставленные

 документы
	Контактный телефон обратившегося за справкой, получателя. Написавшего заявления
	Дата

и

выдача

справки

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
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                                    РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ                 проект       

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

БЕЛОКАЛИТВИНСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ШОЛОХОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

                                  ПОСТАНОВЛЕНИЕ                         

     __ .05. 2012                                №   ___                            р.п. Шолоховский

Об утверждении Реестра

муниципальных услуг заявительного

характера администрации

Лужского городского поселения

 

 

            В соответствии с ч.1 ст. 14 Федерального закона от 06.10.2003              № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ч.3 ст. 1, ч. 1,6,7 ст. 11 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»,    
  п о с т а н о в л я ю:

 

1. Утвердить Реестр муниципальных услуг заявительного характера, предоставляемых администрацией Лужского городского поселения (приложение).

2. Реестр муниципальных услуг заявительного характера разместить на официальном сайте администрации Лужского городского поселения.

3. Настоящее постановление опубликовать в газете «Лужская правда».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

 

Глава администрации                                                                   Ю.С. Хиль

 

Разослано: Иванова Л.А., заместители главы администрации, отделы и сектора, ред. газеты «Лужская правда», регистр, прокуратура

 

	По-ряд-ко-вый но-мер му-ниципаль
ной услуги
	Наименование муниципальной услуги
	Ответственные за организацию предоставле-ние муниципаль-ной услуги
	Категория потребителя
	Перечень необходимых документов, подлежащих представлению заявителем
	Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги и основание взимания платы с заявителя
	Результат оказания муниципальной услуги
	Срок предостав-
ления муници-
пальной услуги
	Нормативный правовой акт, закрепляющий предоставление услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Прием граждан главой администрации Шолоховского городского поселения 
	инспектор Гуреева Яна Владимировна

5-40-56

р.п. Шолоховский ул. Комсомольская, 21
	Физические лица
	
	безвозмездно
	
	
	

	1.1.
	
	
	
	Предварительная запись по телефону в (81372) 2 25 00 или заявление произвольной формы
	Безвозмездно
	Прием главой администрации Шолоховского городского поселения
 

Письменный ответ по результатам приема (по требованию)
	4 раза в месяц
 

 

 

 30 кален-дарных дней со дня приема
	Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральный закон от 06.10.2003 г. № ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

	1.2.
	Прием  письменных (электронных) обращений в адрес администрации Шолоховского городского поселения по вопросам местного значения
	инспектор Гуреева Яна Владимировна

5-40-56

р.п. Шолоховский ул. Комсомольская, 21
	Юридические и физические лица
	Обращение (заявление) произвольной формы по вопросам местного значения в 
соответствии со ст.14 ФЗ № 131 от 06.10.2003 г.
	Безвозмездно
	Обеспечение своевременного рассмотрения письменных (электронных) обращений физических и юридических лиц, принятие по ним решений и направление письменных (электронных) ответов в установленный законодательст-вом РФ срок
	30 календарных дней
	Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральный закон от 06.10.2003 г. № ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

	1.3.
	Рассмотрение уведомлений о проведении публичных мероприятий (митингов, шествий, демонстраций, собраний, пикетов)
	
	Физические лица, политические партии общественные и религиозные объединения
	Уведомление установленной формы о проведении публичного мероприятия в порядке, 
установленном статьей 7 федерального закона № 54-ФЗ от 19.06.2004 г.
	Безвозмездно
	Согласование или мотивированный отказ
	Согласно ФЗ № 54-ФЗ от 19.06.2004
	Конституция РФ;
ФЗ № 54-ФЗ от 19.06.2004 г. «О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях» (с изменениями)
Областной закон № 18-оз от 15.04.2011 года «О порядке проведения публичных мероприятий на объектах транспортной инфраструктуры, используемых для транспорта общего пользования»

	Услуги в сфере жилищно-коммунального хозяйства
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.4.
	Выдача разрешений на проведение земляных работ при возведении объектов производственно-гражданского назначения, строительства и реконструкции подземных сооружений 
	Заведующий сектором муниципального хозяйства 

Пятибратова Светлана Ивановна тел. 5-44-49
Специалист 1 категории сектора муниципального хозяйства 

Трихаева Любовь Анатольевна  тел.      5-44-49

р.п. шолоховский ул. Комсомольская, 21 каб.№6


	Юридические и физические лица
	1. Заявление в установленной форме .
2. Приказ от юридического лица о назначении ответственного за производство работ и ТЕХНАДЗОР.
3. Свидетельство о допуске к работам, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства.
4. Копия Стройгенплана земельного участка М1:500 с нанесением инженерных сетей, согласованиями инженерных служб города, землепользователями, на землях которых будут вестись земельные работы
5. Копия разрешения на строительство (предоставляет отдел архитектуры и строительства администрации Лужского городского поселения)
6. Гарантийное письмо о выполнении работ по восстановлению благоустройства.   
	Муниципальная услуга – безвозмездно, 
услуги других организаций платные
	Разрешение на производство земляных работ
	не более 30 дней при наличии всех документов
	Постановление администрации Лужского городского поселения от 08.09.2006 г.  № 216 «Об утверждении правил производства строительных и ремонтных работ связанных с благоустройством Лужского городского поселения»

	1.18.
	Выдача разрешения на право производство аварийно -восстановительных работ
	Заведующий отделом жилищно-коммунального хозяйства и транспорта
Телефон 8(81372)
4 35 14
Каб. 117
Специалист 1 категории отдела жилищно-коммунального хозяйства и транспорта
Михайлова Эрика Яковлевна
Телефон 8(81372)
 2-87-04
Адрес: г. Луга, пр. Кирова,
д. 73, каб. 127
	Юри-дичес-кие и физи-ческие лица
	1. Заявление по установленной форме.
2. Приказ юридического лица о назначении ответственного за производство работ.
3. Свидетельство о допуске к работам, которые оказывают влияние на безопасность
объектов капитального строительства.
4. Выкопировка из плана с указанием точного места производства земельных работ,
согласованием с владельцами (пользователями) земельного участка, на котором 
будет производиться ремонтно – восстановительные работы. 
	Муници-пальная услуга – безвозмез-дно,
услуги других организаций платные
	Разрешение на право производства аварийно – восстановитель-ных работ. 
	в день обращение при наличии всех документов
	Постановление администрации Лужского городского поселения от 08.09.2006 г.  № 216 «Об утверждении правил производства строительных и ремонтных работ связанных с благоустройством Лужского городского поселения».

	1.19.
	Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников
	Заведующий отделом жилищно-коммунального хозяйства и транспорта
Телефон 8(81372)
4 35 14
Каб. 117
Специалист 1 категории от-дела жилищно-коммунального хозяйства и транспорта
Телефон 8(813 72) 2 87 04
адрес: г. Луга, пр. Кирова,
д. 73, каб. 127
	Юри-дичес-кие и физи-ческие лица
	Для физических лиц:
1. Заявление в произвольной форме;
2. Правоустанавливающие документы на земельный участок.
Для юридических лиц;
1. Заявление в произвольной форме;
2. Копию выданного разрешения на право производства земельных работ;
3. Дендроплан (2экз.) М1:500, 1:1000;
4. Инвентаризационный план М1:2000; 1:10000;
5. Пересчетная ведомость земельных насаждений; 
 
	Муници-пальная услуга – безвозмез-дно,
услуги других организаций платные
	Разрешение на вырубку и санитарную прочистку земельных насаждений
	не более 30 дней при наличии всех документов
	Постановление Губернатора Лен. обл. от 06.08.1998 г. «О порядке определения и размерах восстановительной стоимости зеленных насаждений на территориях городов, поселков и других населенных пунктов Ленинградской области»
Постановление правительства Ленинградской области от 26.06.2003 г. № 134 «О размерах восстановительной стоимости зеленых насаждений на территории городов, поселков и других населенных пунктов ленинградской области» 

	1.20.
	Предоставление информации о порядке предоставления жилищно – коммунальных услуг населению 
	Заведующий отделом жилищно-коммунального хозяйства и транспорта
Телефон 8(81372)
4 35 14
каб. 117
Ведущий специалист отдела жилищно-коммунального хозяйства и транспорта
Цыганова Елена Анатольевна
Телефон 8(81372)
 4-26-40
Адрес: г. Луга, пр. Кирова,
д. 73, каб. 118
	Физи-ческие лица
	Устное или письменное обращение
	Безвоз-мездно
	Устный, письменный (электронный) ответ заявителю
	не более 30 дней с момента письмен-ного обращения, устная консульта-ция 10-20 минут.
	Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 г. № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»

	Услуги оказываемые сектором по экономике и инвестициям
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.21.
	Подготовка и выдача выписок из похозяйственных книг
	Заведующий сектором по экономике и инвестициям
Сенковенко Юлия Анатольевна
Телефон 8(81372) 2 06 20
Адрес: г. Луга, пр. Кирова,
д. 73,
каб. 115-114
	Физичес-кие лица
	1.Заявление в произвольной форме
2. Документ удостоверяющий личность.
	Безвозмездно
	Выписка из похозяйствен-ной книиг
	30 календар-ных дней с момента подачи всех необходи-мых документов
	ФЗ от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Устав Лужского городского поселения;
Постановление главы администрации ЛГП от 06.09.2010 №539 «Об утверждении Положения о секторе по экономике и инвестициям администрации ЛГП»
 

	1.22.
	Рассмотрение письменных обращений в сфере потребительского рынка: по вопросу размещения объектов сезонной торговли
	ведущий специалист сектора по экономике и инвестициям
Евсеенко Лариса Владимировна телефон 8(81372) 2 06 20
Адрес: г. Луга, пр. Кирова,
д. 73,
каб. 115-114
 
	Юридические и физичес-кие лица
	1.Заявление в произвольной форме
2.План-схема размещения объектов потребительского рынка и услуг, 
в том числе мелкорозничной торговли
	Безвозмездно
	Выдача разрешений на размещение объектов потребительс-кого рынка и услуг в том, числе мелкорознич-ной торговли
	В течение месяца
	Постановление главы администрации ЛГП от 06.09.2010 №539 «Об утверждении Положения о секторе по экономике и инвестициям администрации ЛГП»

	1.23.
	Прием и рассмотрение заявок на участие в городских ярмарках
	ведущий специалист сектора по экономике и инвестициям
Евсеенко Лариса Владимировна телефон 8(81372) 2 06 20
Адрес: г. Луга, пр. Кирова,
д. 73,
каб. 115-114
	Юридические и физичес-кие лица
	Заявление в произвольной форме
	Безвозмездно
	Принятие положитель-ного (отрица-тельного) решения об участии заявителя в Ярмарке
	Согласно графику проведения городских мероприя-тий
	ФЗ от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Постановление главы администрации от 31.08.2010г.   № 521 «О регулировании отношений, связанных с организацией ярмарок вне пределов розничных рынков на территории Лужского городского поселения»
Постановление главы администрации ЛГП от 06.09.2010 №539 «Об утверждении Положения о секторе по экономике и инвестициям администрации ЛГП»

	1.24.
	Консультирование и информирование заявителей по вопросам организации торгового, бытового обслуживания и общественного питания на предприятиях потребительского рынка и услуг
	ведущий специалист сектора по экономике и инвестициям
Евсеенко Лариса Владимировна телефон 8(81372) 2 06 20
Адрес: г. Луга, пр. Кирова,
д. 73,
каб. 115-114
	Юридические и физичес-кие лица
	Заявление в произвольной форме
	Безвозмездно
	Письменная, устная консультация заявителя
	Письмен-ное (элект-ронное) в течении 30 дней, устное консульти-рование – 10-20 минут
	ФЗ от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 07.02.1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»
Постановление Правительства РФ от 19.01.1998 №55 (ред. От 27.01.2009г. ) «Об утверждении Правил продажи отдельных видов товаров, перечня товаров длительного пользования на которые не распространяется требование покупателя о безвозмездном предоставлении ему на период ремонта или замены аналогичного товара, и перечня непродовольственных товаров надлежащего качества, не подлежащих возврату или обмену на аналогичный товар других размеров, формы, габарита, фасона, расцветки или комплектации»;
ФЗ от 28.12.2009 №381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в РФ»,
Постановление Правительства РФ от 15.07.2010 № 530 «Об утверждении правил установления предельно допустимых розничных цен на отдельные виды социально-значимых продовольственных товаров первой необходимости»;
Постановление главы администрации ЛГП от 06.09.2010 №539 «Об утверждении Положения о секторе по экономике и инвестициям администрации ЛГП»

	1.25.
	Прием заявок на участие в конкурсах профессионального мастерства
	ведущий специалист сектора по экономике и инвестициям
Евсеенко Лариса Владимировна телефон 8(81372) 2 06 20
Адрес: г. Луга, пр. Кирова,
д. 73,
каб. 115-114
	Юридические и физичес-кие лица
	Заявление (по образцу, утвержденному постановлением главы администрации ЛГП)
	Безвозмездно
	Принятие положитель-ного (отрица-тельного) решения об участии заявителя в конкурсе
	Согласно графику проведения конкурсов мастерства
	ФЗ от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Постановление главы администрации ЛГП от 06.09.2010 №539 «Об утверждении Положения о секторе по экономике и инвестициям администрации ЛГП»

	Услуги предоставляемые сектором по жилищным вопросам
	 
	
	
	
	
	
	
	

	1.26.
	Принятие граждан  на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещения, предоставляемых по договорам социального найма
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
	Специалист  1 категории сектора по жилищным вопросам:
Мошкова Анна Робертовна
Тел. 8 (81372)
4 34 45
г.Луга, пр. Кирова, д.73.
Часы приема:
Вторник, пятница
С 9.00-12.00
Среда-
С 8.00-17.00
(обед 12.00-13.00)
 

 
	Физичес-кие лица
	1.Заявление о приеме на учет, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи
(выдаётся в секторе по жилищным вопросам администрации  Лужского
городского поселения , каб.129, по адресу: г.Луга, пр. Кирова д.73)
2.Копия  паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя
и членов его семьи (предъявляется с подлинником);
3. Копии свидетельства о рождении, свидетельство о браке, решение об
усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи 
(предъявляется с подлинниками);
4. Документы о признании гражданина малоимущими:
- заявление (выдается в секторе по жилищным вопросам  администрации 
Лужского городского поселения, кааб. 129, по адресу:
г.Луга, пр. Кирова, д.73) ;
- документы, содержащие сведения о доходах заявителя и членов его семьи
за двадцать четыре месяца, предшествующих обращению о приеме на учет;
-документы, содержащие сведения о стоимости находящегося в 
собственности  заявителя и членов его семьи имущества, подлежащего
налогообложению;
5. Характеристика занимаемой заявителем жилой площади  (Ф.7)
 ( ООО «Лужская управляющая компания, ОАО «Управляющая
компания г. Луга»);
6. Ф.9 (выписка из домовой книги): ООО «Расчетно-информационный
центр, ОАО «Управляющая компания г. Луга»);
7. Выписка из финансового лицевого счета, с указанием количества
проживающих граждан
(ООО «Расчетно-информационный центр», 
ОАО «Управляющая компания г. Луга» );
8.Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое
имущество и сделок с ним о правах гражданина и (или) членов его 
семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества 
(Управление Федеральной службы государственной регистрации 
кадастра и картографии: г. Луга. ул. Миккели,  д.7 );
9.Справка, выданная  филиалом  Леноблинвентаризации о наличии 
или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту
  постоянного места жительства заявителя и членов его семьи, 
предоставляемая  на заявителя и каждого члена  его семьи;
10.  Копии документов, подтверждающих право пользования жилым 
помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор,
ордер – ООО «Расчетно-информационный центр и иная управляющая
компания),  решение о предоставлении жилого помещения, свидетельства
о праве собственности на жилое помещение и т.п. ),
предъявляются с подлинниками;
11.Акт межведомственной комиссии о непригодности имеющегося у
гражданина жилья для проживания ( в случае если гражданин имеет право
на получение жилого помещения вне очереди а соответствии с пунктами
1 части 2 статьи 57 Жилищного кодекса РФ);
12. Документы, выданные медицинским учреждением ( в случае, если
гражданин имеет право на получение жилого помещения вне очереди
  в соответствии пунктом 3 части 2 статьи 57 Жилищного кодекса РФ);
13.Заключение органов опеки и попечительства ( в случае, если гражданин
имеет право на получение жилой  помещения вне очереди в соответствии 
с пунктом 2 части 2 статьи 57 Жилищного кодекса РФ).
	Муниципаль-ная услуга -безвозмездно,услуги БТИ –платные.
Получение сведений из ЕГРП - взимается государственная пошлина
 
	Решение органа местного самоуправления о принятии  или отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляе-мых по договорам социального найма
	30 рабочих дней с момента предостав-ления всех документов
	Жилищный кодекс РФ
 Областной закон Ленинградской области от 25.10.2005 № 89-оз
«О порядке ведения органами местного самоуправления Ленинградской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».
Решение совета депутатов Лужского городского поселения «Об установлении учетной нормы площади жилого помещения» от 10.03.2006 года № 38.
Решение Совета депутатов Лужского городского поселения от 19.03.2008 года № 205
«Об установлении величин пороговых значений размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и размера стоимости имущества, находящегося в собственности гражданина и собственности членов  его семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда Лужского городского поселения

	1.27.
	Переоформление
изменение действующих договоров социального найма
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Заключение договора социального найма
	Специалист  1 категории сектора по жилищным вопросам:
Мошкова Анна Робертовна
Тел. 8 (81372)
4 34 45
г.Луга, пр. Кирова, д.73.
Часы приема:
Вторник, пятница
С 9.00-12.00
Среда-
С 8.00-17.00
(обед 12.00-13.00)
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Юридические отделы:
ООО «Лужская управляющая компания»
г. Луга пр. Кирова, д.77а
тел. 8 (81372)
25515
ОАО «Управляющая компания г. Лу-га» г Луга
ул. Тоси Пет-ровой, д. 10а
тел. 8 (81372)
2 1630
	Физичес-кие лица
	1.Личное заявление
2.Копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи.
3.Справка о регистрации по месту жительства (Ф.9) ( ООО
«Расчетно-информационный центр», ОАО «Управляющая компания г.Луга», ТСЖ).
4.Характеристика занимаемой жилой площади (Ф.7) ( ООО
«Расчетно-информационный центр», ОАО «Управляющая компания г.Луга», ТСЖ).
5.Копия ордера,   договора социального найма ( ООО
«Расчетно-информационный центр», ОАО «Управляющая компания г.Луга», ТСЖ).
6.Справка о том, что квартира не приватизирована (либо о собственниках квартиры,
если заявитель занимает комнату в квартире) (Лужское БТИ)
7.Документы, подтверждающие родство членов семьи, в т.ч.  и  с прежним
нанимателем (свидетельства: о рождении, о браке, о расторжении брака и т.д.).
8.Сведения о выбывшем нанимателе: свидетельство о смерти, либо справка
с нового места жительства нанимателя.
       Копии документов принимаются при условий предоставления их оригиналов
 (за исключением нотариально заверенных копий).
 

Документ удостоверяющий личность
	Муниципаль-ная услуга- -безвозмездно.
Услуги БТИ –платные.
Получение сведений из ЕГРП - взимается государственная пошлина
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

безвозмездно
 

 
	Решение органа местного самоуправления о заключении договора социального найма
 
	25 рабочих дней с момента предостав-ления всех документов
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 рабочих дней со дня получения решения органа местного самоуправ-ления о заключении договора социально-го найма
	Жилищный кодекс РФ

	1.28.
	Предоставление жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	Заведующий сектора по жилищным вопросам:
Васильева Татьяна Геннадьевна
Тел. 8 (81372)
4 34 45
г. Луга, пр. Кирова, д.73.
Часы приема:
Вторник, пятница
С 9.00-12.00
Среда-
С 8.00-17.00
(обед 12.00-13.00)
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Юридические отделы:
ООО «Лужская управляющая компания»
г. Луга пр. Кирова, д.77а
тел. 8 (81372)
25515
ОАО «Управляющая компания г. Лу-га» г Луга
ул. Тоси Пет-ровой, д. 10а
тел. 8 (81372)
2 1630
	Физичес-кие лица
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
	1.Заявление о согласии  в заселении, в предоставляемое жилое помещение.
2.Документы о признании гражданина малоимущим:
- документы, содержащие сведения о доходах заявителя и членов его семьи
за двадцать четыре предшествующих месяца;
-Документы, содержащие сведения о стоимости находящегося в
собственности  заявителя и членов его семьи имущества, подлежащего
налогообложению;
3.Справка о регистрации по месту жительства (Ф.9) ( ООО
«Расчетно-информационный центр», ОАО «Управляющая компания г.Луга», ТСЖ).
4.Характеристика занимаемой жилой площади (Ф.7) ( ООО
«Расчетно-информационный центр», ОАО «Управляющая компания г.Луга», ТСЖ).
5.Копия финансового лицевого счёта
(ООО «Расчетно-информационный центр», ОАО «Управляющая компания г.Луга»,).
6.Копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением 
(ордер, договор социального найма, правоустанавливающих документов)
(ООО «Расчетно-информационный центр», ОАО «Управляющая компания г.Луга»,
ТСЖ).
7.Документы, подтверждающие родство членов семьи, в т.ч. и с прежним
нанимателем (свидетельства: о рождении, о браке, о расторжении брака и т.д.).
8.Сведения о зарегистрированных правах собственности у заявителя и его
членов семьи (Лужское БТИ :  г.Луга, пр. Кирова, д.71, кааб.60 и Управление 
Федеральной службы  государственной регистрации, кадастра и 
картографии: г.Луга, ул. Миккели. д.7).
9.Документы, подтверждающие право на дополнительную жилую площадь.
10.Документы, дающие право на внеочередное предоставление жилой площади.
Копии документов принимаются при условий предоставления их оригиналов
 ( за исключением нотариально заверенных копий)
 

Документ, удостоверяющий личность
	Муниципаль-ная услуга- -безвозмездно.
Услуги БТИ –платные.
Получение сведений из ЕГРП - взимается государственная пошлина
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

безвозмездно
 

 
	Решение органа местного самоуправления о предостав-лении жилых помещений по договорам социального найма
 
	25 рабочих дней с момента предоставления всех документов
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 рабочих дней со дня получения решения органа местного самоуправ-ления о заключении договора социально-го найма
	Жилищный кодекс РФ
 Областной закон Ленинградской области от 25.10.2005 № 89-оз
«О порядке ведения органами местного самоуправления Ленинградской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»
Решение Совета депутатов Лужского городского поселения от 19.03.2008 года № 205
«Об установлении величин пороговых значений размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и размера стоимости имущества, находящегося в собственности гражданина и собственности членов  его семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда Лужского городского поселения».
Решение совета депутатов Лужского городского поселения «Об установлении учетной нормы площади жилого помещения» от 10.03.2006 года № 38.
Решение совета депутатов Лужского городского поселения от 10.03.2006 года № 39
«Об установлении нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма».
Решение Совета депутатов Лужского городского поселения от  14.04.2006 года № 46 «Об утверждении Порядка предоставления гражданам жилых помещений по договорам социального найма»
 

	1.29.
	Получение согласия на вселение в муниципальный жилищный фонд
	Заведующий сектора по жилищным вопросам:
Васильева Татьяна Геннадьевна
Тел. 8 (81372)
4 34 45
г. Луга, пр. Кирова, д.73.
Часы приема:
Вторник, пятница
С 9.00-12.00
Среда-
С 8.00-17.00
(обед 12.00-13.00)
 
	Физичес-кие лица
	1.Заявление (согласованное со всеми членами семьи).
2.Копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи.
3.Справка о регистрации по месту жительства (Ф.9) ( ООО
«Расчетно-информационный центр», ОАО «Управляющая компания г.Луга», ТСЖ).
4.Характеристика занимаемой жилой площади (Ф.7) ( ООО 
«Расчетно-информационный центр», ОАО «Управляющая компания г.Луга», ТСЖ).
5. Копия ордера, либо  договора социального найма ( ООО
«Расчетно-информационный центр», ОАО «Управляющая компания г.Луга», ТСЖ).
6. Документы, подтверждающие родственные отношения вселяемых
граждан с нанимателем жилого помещения (свидетельства: о рождении, 
о браке, решение суда о признании членом семьи нанимателя и т.д.).
 

Копии документов принимаются при условий предоставления их оригиналов
 (за исключением нотариально заверенных копий)
	Муниципаль-ная услуга- -безвозмездно
	Решение органа местного самоуправления о согласии на вселение в муниципальный жилищный фонд
	30 рабочих дней с момента предоставления всех документов
	Жилищный кодекс РФ
Решение совета депутатов Лужского городского поселения «Об установлении учетной нормы площади жилого помещения» от 10.03.2006 года № 38.
Решение совета депутатов
Лужского городского поселения  от 10.03.2006 года № 39
 «Об установлении нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального

	1.30
	Получение отказа от преимущественного права покупки доли квартиры, жилого дома, в случаях не приобретения жилья в муниципальную собственность
	Заведующий сектора по жилищным вопросам:
Васильева Татьяна Геннадьевна
Тел. 8 (81372)
4 34 45
г. Луга, пр. Кирова, д.73.
Часы приема:
Вторник, пятница
С 9.00-12.00
Среда-
С 8.00-17.00
(обед 12.00-13.00)
 
	Физичес-кие лица
	1.Заявление с указанием стоимости продажи.
 2.Копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи.
3.Справка о регистрации по месту жительства с указанием проживающих соседей
по коммунальной квартире, либо по дому (Ф.9) (ООО «Расчетно-информа-ционный центр»
, ОАО «Управляющая компания г. Луга», ТСЖ).
4.Копии правоустанавливающих документов на выставляемое на продажу жильё.
5.Справку о собственниках квартиры.
6.Выписка из единого реестра прав и сделок с недвижимостью по выставляемому на
продажу жилью (Управление федеральной службы государственной регистрации,
кадастра и картографии по Лен. обл.: г. Луга, ул. Миккели, д.7).
Копии документов принимаются при условии предоставления их оригиналов
(за исключением нотариально заверенных копий).
	Муниципальная услуга – безвозмездно.
Услуги БТИ – платные.
Получение сведений из ЕГРП взимается государственная пошлина
	Решение органа местного самоуправления об отказе от преимущественного права покупки
	30 рабочих дней с момента предостав-ления всех документов
	Гражданский кодекс РФ

	1.31.
	Признание граждан нуждающимися  в жилых помещениях  с целью обеспече-ния жилым поме-щение в соответ-ствии с Федераль-ными законами, и участием в Феде-ральными и Реги-ональными прог-раммами ( ФЗ «О ветеранах», под-программа «Обеспечение жильем молодых семей федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы, регио-нальных долгос-рочные целевые программы "Жилье для молодежи»"
на 2009-2011 годы"
"О поддержке граждан нуждаю-щихся  в улучшении жилищных условий, на основе принци-пов ипотечного кредитования в Ленинградской области на 2009-2012 годы"
 

 

 
	Специалист  1 категории сектора по жилищным вопросам:
Мошкова Анна Робертовна Тел. 8 813 72 4 34 45
г.Луга, пр. Кирова, д.73,
Часы приема:
Вторник, пятница
С 9.00-12.00
Среда-
С 8.00-17.00
(обед 12.00-13.00)
 

 

 
	Физичес-кие лица
	1.Заявление о признание нуждающимися  в жилых помещения, подписанное 
всеми совершеннолетними членами семьи
(выдаётся в секторе по жилищным вопросам администрации  Лужског
городского поселения , каб.129, по адресу: г.Луга, пр. Кирова д.73)
2.Копию  паспорта или иного документа, удостоверяющего личность
заявителя и членов его семьи (предъявляется с подлинником);
3. Копии свидетельства о рождении, свидетельство о браке, решение об 
усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи
(предъявляется с подлинниками);
4 Характеристика занимаемой заявителем жилой площади  (Ф.7)
 (ООО «Лужская управляющая компания, ОАО «Управляющая компания г.Луга»);
5. Ф.9 (выписка из домовой книги): ООО «Расчетно-информационный центр,
ОАО «Управляющая компания г.Луга»);
6. Выписка из финансового лицевого счета, с указанием количества
проживающих граждан
(ООО «Расчетно-информационный центр», ОАО «Управляющая компания г. Луга» );
7.Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество
и сделок с ним о правах гражданина и (или) членов его семьи на имеющиеся у 
них объекты недвижимого имущества (Управление Федеральной службы 
государственной регистрации  кадастра и картографии: г.Луга. ул. Миккели,  д.7 );
8.Справка, выданная   филиалом  Леноблинвентаризации о наличии или
отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту  постоянного 
места жительства заявителя и членов его семьи, предоставляемая  на
заявителя и каждого члена  его семьи;
9.  Копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением,
занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер – ООО
«Расчетно-информационный центр и иная управляющая компания),  решение
о предоставлении жилого помещения, свидетельства о праве собственности 
на жилое помещение и т.п.), предъявляются с подлинниками;
	Муниципальная услуга – безвозмездно.
Услуги БТИ – платные.
Получение сведений из ЕГРП взимается государственная пошлина
	Решение органа местного самоуправления о признании нуждающимся в жилых помещениях
	30 рабочих дней с момента предостав-ления всех документов
	Жилищный кодекс РФ
Решение совета депутатов Лужского городского поселения «Об установлении учетной нормы площади жилого помещения» от 10.03.2006 года № 38.
 

	1.32
	Передача жилого помещения в собственность граждан (приватизация)
	Юрисконсульт
Юридического отдела
ООО «Лужская управляющая компания»
(уполномочен-ного вести приватизацию жилищного фонда Лужс-кого городского поселения)
Гришанович
Вероника Александровна
Тел. 8 813 72  41837
г. Луга
ул. Тоси Петровой
д.16
 
	Физичес-кие лица
	1. Заявление (бланк заявления выдается ООО «Лужская управляющая компания»
- г.Луга, ул. Тоси Петровой, д.16)
2. Копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи.
3. Справка о регистрации по месту жительства (Ф.9) ( ООО
«Расчетно-информационный центр», ОАО «Управляющая компания г.Луга», ТСЖ).
4. Характеристика занимаемой жилой площади (Ф.7) ( ООО
«Расчетно-информационный центр», ОАО «Управляющая компания г.Луга», ТСЖ).
5. Копия ордера, либо  договора социального найма ( ООО
«Расчетно-информационный центр», ОАО «Управляющая компания г.Луга», ТСЖ).
6. Справка о том, что квартира не приватизировна (либо о собственниках квартиры, 
если заявитель занимает комнату в квартире) (Лужское БТИ)
7. Сведения о выбывшем нанимателе: свидетельство о смерти, либо справка с
нового места жительства нанимателя.
8.Документы. подтверждающие родство с прежним  нанимателем, в случае
выбытия нанимателя жилого помещения (свидетельства: о рождении, о
браке, о расторжении брака и т.д.).
9. Сведения о неучастии в приватизации ранее занимаемых жилых помещений, 
в случае приватизации жилого помещения,
 занимаемого после 11.07.1991 года
(справки городских, сельских администраций, либо уполномоченных ими органов
и справки о регистрации по месту жительства).
Копии документов принимаются при условий предоставления их оригиналов
(за исключением нотариально заверенных копий)
	Тариф за услугу уста-навливается
Советом депутатов
Лужского городского поселения
(Решение от 23.09.2009
№ 364)
	Выдача  договора о передачи жилого помещения в собственность гражданам
	2 месяца с момента
Предостав-ления всех документов
	Закон РФ от 04.07.1991 года
№ 1541-1 «О приватизации жилищного фонда Российской Федерации».
Постановление администрации Лужского городского поселения от 21.11.2007 года № 309 «Об утверждении Порядка оформления передачи в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений в домах муниципального жилищного фонда»

	Услуги предоставляемые отделом управления муниципальным имуществом
	 
	
	
	
	
	
	
	

	1.33
	Предоставление информации об объектах муниципального имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
	Заведующий отделом УМИ- Афанасьев Дмитрий Владимирович, специалист I категории  отдела УМИ- Райгородская Светлана Юрьевна
8 813 72 2 13 70
г.Луга, пр. Кирова, д.73,
каб. 108,109
 
	Юридические и физичес-кие лица
	1.Заявление в произвольной форме
 
	Безвозмездно
	Размещение информации об объектах недвижимого имущества находящихся в муниципальной собственности и предназначен-ных для сдачи в аренду на офи-циальном сайте администрации Лужского городского поселения (по заявлению)
	Письмен-ный ответ в течение 30 календар-ных дней с момента подачи заявления
	ФЗ от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Устав Лужского городского поселения;
 

	1.34.
	Подготовка, заключение и расторжение договоров аренды на пользование нежилыми помещениями муниципального фонда (без проведения торгов в соответствии с исключениями, предусмотренными ст.17.1 Федерального закона «О защите конкуренции»)
	Заведующий отделом УМИ- Афанасьев Дмитрий Владимирович, специалист I категории  отдела УМИ- Райгородская Светлана Юрьевна
8 813 72 2 13 70
г.Луга, пр. Кирова, д.73,
каб. 108,109
 
	Юридические и физичес-кие лица
	1.Заявление в произвольной форме
2.Копии учредительных и регистрационных документов, заверенных заявителем.
3. Выписка из ЕГРЮЛ.
4. Копия приказа о назначении руководителя на должность.
	Безвозмездно
	Заключение и расторжение договоров арен-ды на пользова-ние нежилыми помещениями муниципально-го фонда (без проведения тор-гов в соответст-вии с исключе-ниями, предус-мотренными ст.17.1 Феде-рального закона «О защите конкуренции»)
	Письмен-ный ответ в течение 30 календар-ных дней с момента подачи заявления
	Гражданский кодекс РФ,
ФЗ от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
 

	1.35
	Предоставление информации из реестра муниципальной собственности
	Заведующий отделом УМИ- Афанасьев Дмитрий Владимирович, специалист I категории  отдела УМИ- Райгородская Светлана Юрьевна
8 813 72 2 13 70
г.Луга, пр. Кирова, д.73,
каб. 108,109
	Юридические и физичес-кие лица
	Заявление в произвольной форме
	Безвозмездно
	Выписка из реестра муниципальной собственности
	Письмен-ный ответ в течение 15 календар-ных дней с момента подачи заявления
	ФЗ от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Устав Лужского городского поселения;
 

	1.36
	Консультирование граждан и организаций по вопросам земельного налога, налога на имущество физических лиц
	Заведующий отделом УМИ- Афанасьев Дмитрий Владимирович, ведущий специалист отдела УМИ- Степанова Ольга Николаевна
8 813 72 2 13 70
г.Луга, пр. Кирова, д.73,
каб. 108,109
	Юридические и физичес-кие лица
	1. Правоустанавливающие документы на землю и объекты имущества;
2. Договор аренды.
	Безвозмездно
	Устная консультация по расчету земельного налога и сроках оплаты соглас-но действую-щего законода-тельства
	Устная консульта-ция- 10-30 минут
	ФЗ от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Решение Совета депутатов от 10.11.2010г. № 135 «Об установлении и введении налога на имущество физических лиц», Решение Совета депутатов от 10.11.2010г. №  136 «Об установлении и введении земельного налога»

	1.37.
	Уведомления и консультирование граждан и организаций по вопросам исчисления арендной платы за объекты нежилого фонда и земельных участков
	Заведующий отделом УМИ- Афанасьев Дмитрий Владимирович, ведущий специалист отдела УМИ- Степанова Ольга Николаевна
8 813 72 2 13 70
г.Луга, пр. Кирова, д.73,
каб. 108,109
 
	Юридические и физичес-кие лица
	Заявление в произвольной форме
	Безвозмездно
	Устная консультация по расчету  арендной платы за земельные участки, объекты нежилого фонда и сроках оплаты согласно действующего законодатель-ства
	Ежегодные уведомле-ния, устная консульта-ция - 10-15 минут
	ФЗ от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Земельный кодекс РФ;
Решение Совета депутатов от 22.12.2010 № 153 «Об исчислении в 2011 году  арендной платы за объекты нежилого фонда, относящиеся к муниципальной собственности Лужского городского поселения Лужского муниципального района ЛО»;
Постановление Правительства Ленинградской области от 23.12.2010г. № 347 «О внесении изменений в постановление Правительства ЛО от 29.12.2007 года № 353 «Об утверждении порядка определения размера арендной платы, порядка, условий и сроков внесения арендной платы за использование земельных участков, находящихся в собственности ЛО, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, в ЛО».

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	Оформление почетной грамоты и благодарственного письма администрации Лужского городского поселения
	Заведующий отделом по организационным и общим вопросам
Петрова Татьяна Николаевна
тел. 8(81372) 
2-37-48
адрес: г. Луга, пр. Кирова
д. 73 каб. 106
	Юри-дичес-кие и физи-ческие лица
	Ходатайство:
для трудовых коллективов и организаций – сведения о социально-экономических, 
научных и иных достижениях;
при награждении в связи с юбилейной датой – сведения о дате образования организации,
для граждан – характеристика представляемого на награждение  гражданина с указанием 
конкретных заслуг и сведений о трудовой деятельности. 
	Безвозмез-дно
	Почетная грамота или благодарст-венное письмо администрации Лужского городского поселения:
Постановление главы администрации ЛГП «О награждении Почетными грамотами и вручении Благодарствен-ных писем администрации Лужского городского поселения»
	Ходатайст-во вносится не менее, чем за 2 недели до даты награжде-ния (вручения) и подлежит рассмотре-нию в теч.7 дней со дня его поступ-ления
	Постановление администрации Лужского городского поселения от 13.03.2006 г. № 13 «Об утверждении Положения «О почетной Грамоте главы администрации Лужского городского поселения» 


Глава 2.1. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего

Статья 11.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего

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

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

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

ГАРАНТ:
См. комментарии к статье 11.1 настоящего Федерального закона

Статья 11.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

ГАРАНТ:
Часть 3 статьи 11.2 настоящего Федерального закона вступает в силу по истечении девяноста дней после дня официального опубликования Федерального закона от 3 декабря 2011 г. N 383-ФЗ

3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации.

Информация об изменениях:
Федеральным законом от 28 июля 2012 г. N 133-ФЗ статья 11.2 настоящего Федерального закона дополнена частью 3.1

3.1. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 настоящего Федерального закона и настоящей статьи не применяются.

ГАРАНТ:
Часть 4 статьи 11.2 настоящего Федерального закона вступает в силу по истечении девяноста дней после дня официального опубликования Федерального закона от 3 декабря 2011 г. N 383-ФЗ

4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Информация об изменениях:
Федеральным законом от 28 июля 2012 г. N 133-ФЗ в часть 10 статьи 11.2 настоящего Федерального закона внесены изменения

См. текст части в предыдущей редакции
10. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

ГАРАНТ:
См. комментарии к статье 11.2 настоящего Федерального закона

Статья 11.3. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования

В Российской Федерации создается федеральная информационная система досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной государственной информационной системой. Создание и функционирование федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской Федерации.

ГАРАНТ:
См. Положение о федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг, утвержденное постановлением Правительства РФ от 20 ноября 2012 г. N 1198



Система ГАРАНТ: http://base.garant.ru/12177515/3/#block_2100#ixzz2vr1oFWcF
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.
 

1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги:
1) в досудебном (внесудебном) порядке:
2) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является личное устное или письменное обращение заявителя в администрацию Лунинского сельского поселения с жалобой.
4. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2) Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
4) Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
6. Жалоба должна содержать: (приложение №3)
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.8 настоящего порядка, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
11. Обращения заявителей считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
12. Судебное обжалование: 
12.1. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке.
 

5. Порядок обжалования

 действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принимаемых) 

в ходе исполнения муниципальной услуги.

5.1. Действия (бездействие) и решения ответственного муниципального работника, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, рассматриваются  главой администрации поселения.

5.2. Обращение (жалоба) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 

5.3.Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта поселения, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.Жалоба должна содержать:

11.4.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального работника, решения и действия(бездействие) которых обжалуются.

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

11.4.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального работника.

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

   5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, оказывающего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений — в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, глава администрации поселения: 

5.6.1. Признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе исполнения муниципальной услуги;

5.6.2. Признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации поселения, решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке.

