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АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
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          № 
172


пгт Подосиновец

	Об утверждении Административных регламентов по выдаче справок, архивных выписок и архивных копий документов социально-правового и тематического характера гражданам и организациям


         Администрация Подосиновского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

  
1. Утвердить Административный регламент по выдаче справок, архивных   выписок и архивных копий документов социально-правового характера гражданам и организациям. Прилагается.

          2. Утвердить Административный регламент по выдаче справок, архивных 

выписок и архивных копий документов тематического характера. Прилагается.


3. Архивному отделу Администрации района (Ботвина Г.И.) обеспечить предоставление муниципальных услуг и осуществлять контроль предоставления муниципальных услуг, указанных в п.п. 1, 2 настоящего постановления в соответствии с утвержденными регламентами.


4. Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района обеспечить размещение административных регламентов в информационной системе «Государственные и муниципальные услуги в Кировской области».


5. Управлению делами Администрации Подосиновского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене Подосиновской районной Думы.


6. Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района  разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Подосиновского района.


7. Контроль за выполнением  данного постановления возложить на управляющего делами Администрации района Мосеева Ю.А.


8. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

 Глава Администрации

Подосиновского района    В.Н. Рудаков

                                                                                                    УТВЕРЖДЕН

                                                                                                                                      постановлением Администрации

                                                                                                                          Подосиновского района  

                                                                                                                   от 07.11.2011  №  172

Административный регламент

по выдаче  архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов  тематического  характера гражданам  и  организациям

                                                                I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги по выдаче архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов тематического характера гражданам и организациям (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения эффективности и качества работы по выдаче архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур)  архивного отдела (муниципального архива) Администрации Подосиновского района (далее – Отдел) при предоставлении муниципальной  услуги.      

Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов  подразумевает  исполнение запросов по темам: об организационно-правовой документации, о выделении квартиры, о вводе объектов в эксплуатацию, о штатном расписании, об образовании, реорганизации, ликвидации организации и др.

 1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения:

Архивная справка – документ архива, составленный на бланке архива, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единицы хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;

Архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;

Архивная выписка – документ архива, составленный на бланке архива, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;

Информационное письмо – письмо, составленное на бланке архива, содержащее информацию о хранящихся в архиве архивных документах по определенной теме, проблеме;

1.3. Заявителем для получения муниципальной услуги являются граждане и организации (физическое или юридическое лицо) или уполномоченное им лицо (далее - заявитель), обращающееся в Отдел  за получением муниципальной услуги.

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг муниципального образования «Подосиновский муниципальный район». 

              II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов тематического характера гражданам  и  организациям» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется архивным отделом (муниципальным архивом) Администрации Подосиновского района. 

Адрес: 613930, Кировская  область, пгт Подосиновец, ул. Советская, дом 77, 2 этаж, каб. № 18.

Часы приема: по  рабочим  дням  (понедельник - четверг) с  8-00  до  12  часов  и  с  13-00  до  17-00  часов, пятница с  8-00  до  12  часов  и  с  13-00  до  16-00  часов.   Санитарный день – последняя пятница месяца.

Телефон/факс: (83351) 2-19-79.

Электронная почта: glava@podosinovetc.kirov.ru
2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

 Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:

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

- Федеральным законом от 22.10.2004 №  125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации», (опубликован в Российской газете, № 237, 27.10.2004);

- Федеральным законом от 02.05.2006 №  59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», (опубликован в Российской газете, № 95, 05.05.2006);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (ред. от 06.04.2011), (опубликован в Российской газете, № 165, 29.07.2006);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (ред. от 23.12.2010),(опубликован в Российской газете, № 165, 29.07.2006);

-   Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», (опубликован в Российской газете, № 25, 13.02.2009);

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 "Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», (опубликован в бюллетене нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти, № 20, 14.05.2007);

- Законом Кировской области от 02.03.2005 № 313-ЗО «Об архивном деле в Кировской  области», (опубликован в газете «Вятский край» № 50 (№ 3458) от 15.03.2005; в сборнике основных нормативных правовых актов органов государственной власти Кировской области № 2 (60) от 20.04.2005);

- Положением об архивном отделе Администрации Подосиновского района, утвержденным постановлением  Администрации Подосиновского района от 26. 05. 2011  № 72;

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача  архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов, либо отказ в их выдаче.

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

2.5.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление-анкета для выдачи архивной справки согласно приложению № 1,  на выдачу архивной копии согласно приложению № 2, предоставленное  в Отдел лично, направленное по почте или по электронной почте. При обращении  в Отдел заявитель выбирает заочную или очную форму предоставления муниципальной услуги, а также вариант предоставления документов на бумажном носителе или в электронном виде.

 2.5.2. В заявлении  указываются:

-  изложение существа запроса;

-  наименование организации, в которую направляется запрос;

- наименование и адрес юридического лица,  дата и подпись его руководителя;

-  фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, дата его рождения, адрес места жительства, личная подпись и дата подачи заявления,

В зависимости от содержания запроса предоставляются  сведения, необходимые для его исполнения:

- о выделении квартиры – название, ведомственная подчиненность и адрес органа, организации; кто выделял;

- о копии документа – название документа, его номер и дата, название органа или организации, создавшей документ;

- иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.

К запросу могут быть приложены копии  документов, связанных с темой запроса.

При подаче документов дается письменное согласие на обработку и использование персональных данных заявителя (за исключением экстренных случаев), а именно совершение действий, предусмотренных  п. 3 ч.1 ст. 3 Федерального закона о 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» в отношении персональных данных заявителя. Действие согласия распространяется на срок предоставления муниципальной услуги и может быть отозвано заявителем в письменной форме путем направления в Отдел для письменного сообщения в произвольной форме об указанном отзыве.

Письменное согласие должно включать:

1) Фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

2) Наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес должностного лица, получающего согласие субъекта персональных данных;

3)  Цель обработки персональных данных;

4) Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;

5) Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается письменное согласие, общее описание используемых должностным лицом способов обработки персональных данных.

2.5.3. Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно предоставляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

2.6. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Отделом может быть отказано в случае: 

-   предоставления  неполного пакета необходимых документов;

-  отсутствия у заявителя документов, подтверждающих его полномочия на получение сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах;

- оформления надлежащим образом заявления на предоставление муниципальной услуги: отсутствует адресат для отправки ответа, текст письменного обращения не поддается прочтению, в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

Уведомление о невозможности рассмотрения заявления направляется заявителю в трехдневный срок со дня получения обращения.

2.7. Муниципальная услуга не может быть предоставлена в случае: 

- установления факта о многократном обращении заявителя (более 3-х раз) по одному запросу и о получении исчерпывающих письменных ответов (за исключением случаев, когда в обращении приводятся новые доводы, факты или обстоятельства);

- невозможности получения заявителем ответа по существу поставленного в обращении вопроса без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну;

-  наличия обращения заявителя (заявления) о приостановлении  или об отказе в получении муниципальной услуги;

2.8. Предоставление муниципальной услуги в соответствии со статьей 15 Федерального Закона «Об архивном деле в Российской Федерации» осуществляется Отделом бесплатно. 

2.9. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня регистрации запроса. В исключительных случаях срок исполнения запроса может быть продлен, но не более чем на 30 рабочих дней.

Запросы, не относящиеся к составу документов, хранящихся в Отделе, в течение 5 рабочих дней с момента их регистрации направляются в организацию, где хранятся необходимые документы, с уведомлением об этом заявителя, либо заявителю даются соответствующие рекомендации.

Депутатские запросы, запросы федеральных и областных органов власти, органов местного самоуправления, судов, прокуратуры, правоохранительных органов рассматриваются заведующим Отделом в день поступления и исполняются в предусмотренные законодательством сроки.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запросов и получения результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет 30 мин. Прием заявителей ведется без предварительной записи.

Получение информационного письма, архивной справки, архивной выписки и архивной копии при личной явке заявителя осуществляется в порядке «живой» очереди, но не более 30 минут. 

Прием одного заявителя для подачи документов - не более 15 минут;

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Письменный запрос Заявителя регистрируется в день его поступления в Отдел в журнале регистрации тематических  запросов.

Запрос, поступивший по электронной почте, на официальный интернет-сайт Администрации Подосиновского района, регистрируется в день поступления в Отдел.

2.12. Требования к помещениям.

2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга.

Здание, в котором размещается Отдел (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок транспорта общего пользования.

Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы" СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.06.2003 N 118. Помещения оборудуются системой воздухообмена,  противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны в соответствии с действующим законодательством и требованиями.

Помещение для непосредственного взаимодействия сотрудников Отдела с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги; времени приема граждан, времени перерыва на обед, времени технического перерыва.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Ответственное лицо должно быть обеспечено расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.12.2  Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются, информационными стендами, на которых содержится следующая информация:

- график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес официального Интернет-сайта Администрации Подосиновского района, административный регламент;

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

- блок-схема, наглядно отображающие последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 3 к регламенту);

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия сотрудников Отдела, предоставляющих муниципальную услугу;

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещены информационные листки. 

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены жирным шрифтом. 

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть  выделена цветом и пометкой «Важно».

2.13. Порядок получения консультаций по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

2.13.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Отдела, ответственными за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

-  о времени работы и времени приема;

-  о порядке предоставления муниципальной услуги;

-  о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

- о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- о результате оказания услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов.

Основными требованиями к информированию  заинтересованных лиц являются:

-  достоверность предоставляемой информации о процедуре;

-  четкость в изложении информации о процедуре;

-  полнота информирования о процедуре;

- наглядность форм предоставления информации о процедуре,

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

При личном обращении заявителя время ожидания в очереди для получения информации не должно превышать 30 минут. При личном обращении заявителя сотрудник Отдела принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц. Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 5 минут.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник Отдела может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. 

Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется по телефону (83351)2-19-79. Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы Отдела. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудник Отдела подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 2 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника Администрации района или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время разговора не должно превышать 2 минут.

При получении обращения по почте, электронной почте срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению заведующей Отделом в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Письменный ответ на обращение представляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Письменный ответ направляется почтой, электронной почтой в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

Общезначимая информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на официальном Интернет-сайте Администрации Подосиновского района. Размещаемая информация должна содержать дату публикации и изменения информации. Контроль за размещением и обновлением информации осуществляется ответственным должностным лицом Администрации Подосиновского района.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.13.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер.

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Отдела при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.14. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- доля заявителей, время ожидания которых в очереди соответствует сроку, установленному в регламенте предоставления муниципальной услуги;

- количество документов, которые заявителю необходимо предоставить для получения архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов.             

III. Административные процедуры

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

- прием заявления и представленных документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов, анализ тематики поступивших запросов;

- подготовка ответа заявителю 

- регистрация и выдача (направление) заявителю ответа

        Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена  в приложении № 3  к настоящему Административному регламенту. 

3.2. Прием заявления и документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя (подача заявления) в Отдел с комплектом документов, указанных в пункте 2.5. настоящего Административного регламента.

Прием заявителей ведется в порядке «живой» очереди в дни и часы приема граждан.

3.2.2. Сотрудники Отдела:

3.2.2.1. В случае личного обращения заявителя устанавливают предмет обращения, устанавливают личность заявителя, в том числе проверяют документ, удостоверяющий личность.

3.2.2.2. Проверяют полномочия заявителя.

3.2.2.3. Проверяют наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов пункт 2.5. настоящего Административного регламента), представляемых для оказания муниципальной услуги.

3.2.2.4. Проверяют соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:

- в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

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

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

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- документы не исполнены карандашом.

3.2.2.5. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывают содействие в его заполнении (заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогают заявителю собственноручно заполнить заявление).

3.2.2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям уведомляют заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняют заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагают принять меры по их устранению.

3.2.2.7. Регистрируют поступившее заявление в журнале регистрации тематических  запросов. 

Если имеются основания для препятствий в предоставлении муниципальной услуги, в том числе отсутствие необходимых документов, заявитель имеет право забрать заявление и поданные документы.

3.2.2.8. Формируют дело принятых документов по результатам административной процедуры по приему документов для рассмотрения и подготовки ответа.

3.2.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов, анализ тематики поступивших запросов.

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры  является наличие сформированного дела по результатам предыдущей процедуры.

3.3.2. Сотрудники Отдела осуществляют их проверку, определяют их  тематику с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющихся в Отделе документов и научно-справочного аппарата.

3.3.3. В результате процедуры определяется:

-  правомерность получения заявителем запрашиваемой информации;

- степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

- возможное местонахождение архивных документов, необходимых для его исполнения;

-  специалист для исполнения запроса.

3.3.4. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день на каждого заявителя.

3.4. Подготовка ответа заявителю включает в себя мероприятия по подготовке уведомлений, поиску архивных документов, необходимых для исполнения запроса, оформлению архивных справок, архивных выписок, архивных копий.

3.4.1. По результатам рассмотрения и анализа запроса сотрудники Отдела готовят ответ заявителю  и вместе с делом принятых документов передают заведующему Отделом.

3.4.2. Рассмотрение представленных заявителем заявления и документов, подготовка ответа не может превышать 30 рабочих дней.

3.4.3.Ответ может быть подготовлен в виде:

- письменного уведомления заявителя о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса;

-  письма с иными сведениями;

- письменного уведомления заявителя о направлении запроса на исполнение в соответствующий орган или организацию;

-  архивной справки, архивной выписки или архивной копии.

3.4.4. В  случае, если запрос не может быть исполнен по причине представления заявителем неполной или недостоверной информации, заявителю  направляется  уведомление с описанием причин отказа. Ответ направляется на регистрацию для последующей выдачи (направления) заявителю.

3.4.5. При отсутствии необходимых для исполнения запроса архивных документов в составе фондов, хранящихся в Отделе, заявителю направляется ответ с изложением причин, по которым не представляется возможным выдать справку или копию требуемого документа. Ответ направляется на регистрацию для последующей выдачи (направления) заявителю.

3.4.6. При отсутствии документов в Отделе сотрудники в течение 3-х дней с момента регистрации запроса направляют запросы на исполнение по месту их хранения в органы и организации, либо  дают заявителю соответствующие рекомендации. 

В случае, когда запрос требует исполнения несколькими органами и организациями, сотрудники Отдела в течение 3-х дней с момента регистрации запроса направляют копии запроса в соответствующие органы и организации.

Ответ направляется на регистрацию для последующей выдачи (направления) заявителю.

3.4.7. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги сотрудники  Отдела готовят архивные справки, архивные выписки и архивные копии.

Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными  в запросе, не  является препятствием  для  включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе»,  «Так в тексте оригинала»).

В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка. Подчистки, помарки в архивных справках не допускаются.

          После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использованные для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номеров листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта, события.

В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью.

Архивная справка оформляется на бланке Отдела и адресуется непосредственно заявителю.

Архивная справка подписывается заведующим Отделом, её составившим, заверяется печатью в день исполнения.

В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте документа отдельных слов обозначаются многоточием.

В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т. д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.

Архивная копия, состоящая из одного листа, заверяется печатью и подписью лица, изготовившего копию. На копии проставляется шифр единицы хранения и номер листа.

На обороте каждого листа архивной копии, состоящей из нескольких листов, проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются (прошиваются). Архивная копия заверяется печатью и подписью заведующего Отделом.

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации.

Подготовленные  Отделом архивные справки, архивные выписки и архивные копии направляются на регистрацию для последующей выдачи (направления) заявителю.

Подготовленные  Отделом архивные справки, архивные выписки и архивные копии, требующие проставления апостиля, направляются в Управление по делам архивов  Кировской  области.

3.5. Регистрация и выдача (направление) заявителю ответа.

3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является наличие подготовленного ответа заявителю.

3.5.2. В день подписания (исполнения) заведующим Отделом ответа заявителю сотрудник Отдела регистрирует ответ в журнале регистрации, проставляет номер и дату регистрации на всех экземплярах ответа. Ответ выдается  (направляется) заявителю в зависимости от способа доставки, указанного заявителем в заявлении.

3.5.3. При личном обращении заявителя (уполномоченного им лица на получение документов) сотрудник Отдела выдает ему один экземпляр ответа. Архивные справки, архивные выписки, архивные копии могут быть выданы заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность, для третьих лиц – по доверенности, оформленной в установленном порядке.

Время выдачи заявителю решения и документов не должно превышать 2 минут.

3.5.4. Отрицательные  ответы, ответы об отсутствии запрашиваемых сведений,  архивные  справки,  архивные выписки, архивные копии, направляемые в адреса заявителей почтой,  высылаются простыми письмами. При  отправке  ответа  заявителю  высылается  первый  экземпляр  архивной  справки, архивной выписки или архивной копии.

3.5.5. Второй экземпляр ответа с приложением копий документов, представленных заявителем, остается в деле принятых документов и передается сотрудником Отдела в архив Отдела для хранения в соответствии с номенклатурой дел. 

Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

IV.  Контроль  за исполнением  административного регламента.

4.1. Контроль над исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется заведующим  Отделом. 

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

- запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется заведующим Отделом, путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Отдела положений настоящего Административного регламента. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим Отделом.

4.3. Контроль по предоставлению муниципальной услуги включает в себя проведение проверок планового характера и внепланового характера. Плановый контроль исполнения административного регламента  Отделом осуществляется в порядке и сроки, установленные соответствующими вышестоящими  контролирующими органами.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются заведующим Отделом по конкретному обращению Заявителя.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.5. Физические и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента.                

           V. Досудебный порядок обжалования

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия сотрудников Отдела, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами Отдела в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения сотрудников Отдела, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего регламента.

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения. 

Указанный срок может быть продлен по решению заведующего Отделом  в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

 Письменное обращение заявителя должно содержать:

- фамилию, имя, отчество физического лица (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес, по которому может быть направлен ответ;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть  указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.

К обращению могут быть приложены документы и материалы, а также  копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

5.4.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы. 

В случае отсутствия в полученном обращении заявителя его фамилии, почтового адреса,  личной подписи,  данное обращение не рассматривается Администрацией.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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

В случае,  если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, заведующий Отделом вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Отдел. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

Отказ в рассмотрении жалобы по иным основаниям не допускается. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее семи дней с момента её регистрации.

5.5. Письменное обращение заявителя является основанием для начала процедуры досудебного обжалования.

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

5.7. Получатель муниципальной услуги имеет право обратиться с устным или письменным обращением в адрес:

- заведующего архивным отделом Администрации Подосиновского района Ботвиной Галины Ивановны, телефон: (8351) 2-19-79, почтовый адрес: 613930, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 77;

Получатели муниципальной услуги могут направить свое обращение с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет:

- на официальный адрес электронной почты Администрации муниципального образования «Подосиновский район»: glava@podosinovetc.kirov.ru;

- заполнив в электронном виде форму в разделе «Интернет-приемная» на официальном сайте Администрации муниципального образования «Подосиновский район»:  http://www.municipal.ako.kirov.ru/podosinovsky/.

5.9. По результатам рассмотрения обращения заведующим Отделом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия)) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

В случае принятия решения о признании неправомерными действий (бездействие)) сотрудников Отдела, Администрацией района принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя. В случае выявления нарушений прав граждан, виновные сотрудники  Отдела несут персональную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством  Российской Федерации.

                          Приложение № 1

                                                                                                            к административному регламенту по выдаче

                                                                                                                        архивных справок, архивных выписок                                                                                                                                                                  

                                                                                                                        и архивных копий архивных документов

                                                                                                                        тематического характера гражданам и

                                                          организациям

                                                         В архивный отдел     Администрации  

                                                          Подосиновского района

                                                                                       Анкета-заявление

Прошу  выдать справку  по документам архива (указать, о чем справка: о выделении квартиры, об образовании, реорганизации и ликвидации организации и др. _____________________________________________________________________________

для  подготовки справки  сообщаю:

	1. Фамилия, имя, отчество (и все изменения), дата рождения лица, о котором запрашивается справка.
	_____________________________

___________________________

____________________________

«______»________________19___г.р.

	2. Адрес и телефон заявителя. (Ф.И.О. лица запрашивающего справку, отношение к лицу, о котором запрашивается справка) 
	

	3.   Куда и для какой цели запрашивается архивная справка (адрес, по которому выслать справку).
	

	Название организации, в которой работал заявитель
	Название организации, документ которой запрашивается
	№ приказа, постановления, распоряжения
	Дата

приказа
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Даю письменное согласие на обработку и использование моих персональных данных (за исключением экстренных случаев), а именно совершение действий, предусмотренных  п.3 ч.1 ст.3 Федерального закона о 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» в отношении моих персональных данных. Действие согласия распространяется на срок предоставления муниципальной услуги и может быть отозвано заявителем в письменной форме путем направления в архивный отдел Администрации Подосиновского района письменного сообщения в произвольной форме об указанном отзыве.

Письменное согласие должно включать:

1) Фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

2) Наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес должностного лица, получающего согласие субъекта персональных данных;

3)   Цель обработки персональных данных;

4)  Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных; 

5) Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается письменное согласие, общее описание используемых должностным лицом способов обработки персональных данных.

К заявлению прилагаю:__________________________________________________________

________________________________________________________________________________

«_____»_______________2011 г.         _____________________           _____________________       

       Дата подачи заявления-анкеты                                        Подпись
Ф.И.О.

 

      Приложение № 2

                                                                                            к административному регламенту

                                                                                                                         по  выдаче  архивных  справок, архивных                                                                                                                                                  

                                                                                                                         выписок и архивных копий архивных

                                                                                                                         документов  тематического характера 

                                                                                   гражданам  и  организациям

                                                                                                                                     В архивный отдел Администрации 

                                                                                                                   Подосиновского района

                                                 Анкета-заявление

Прошу выдать  архивную копию (выписку) из  документа_________________________________________

                               (указать суть выписки, название, номер и дату документа)

для  ______________________________________________________________________________________________

                                      (указать цель получения копии, выписки)

для получения архивной копии, (выписки) по документам архива  сообщаю:

	Фамилия, имя, отчество, дата рождения.

(Лица запрашивающего  копию, выписку)
	_________________________

______________________

________________________

«_____»__________________ г.р.



	2. Адрес и телефон заявителя. (Ф.И.О. лица запрашивающего справку, отношение к лицу, о котором запрашивается справка) 
	


                 Даю письменное согласие на обработку и использование моих персональных данных (за исключением экстренных случаев), а именно совершение действий, предусмотренных  п.3 ч.1 ст.3 Федерального закона о 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» в отношении моих персональных данных. Действие согласия распространяется на срок предоставления муниципальной услуги и может быть отозвано заявителем в письменной форме путем направления в архивный отдел Администрации Подосиновского района письменного сообщения в произвольной форме об указанном отзыве.

Письменное согласие должно включать:

1) Фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

2) Наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес должностного лица, получающего согласие субъекта персональных данных;

3)   Цель обработки персональных данных;

4)  Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных; 

5) Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается письменное согласие, общее описание используемых должностным лицом способов обработки персональных данных.

К заявлению прилагаю:__________________________________________________________

________________________________________________________________________________

«_____»_______________2011 г.         _____________________           _____________________       

    Дата подачи заявления-анкеты                                           Подпись
Ф.И.О.

Приложение № 3

БЛОК - Схема

предоставления  муниципальной услуги  по  выдаче  архивных  справок, архивных выписок,   архивных копий  архивных  документов  гражданам  и  организациям
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                                                                                       УТВЕРЖДЕН

                                                                                                                                         постановлением Администрации

                                                                                                                          Подосиновского района  

                                                                                                                      от  07.11.2011  №  172

Административный регламент

по выдаче  архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов  тематического  характера гражданам  и  организациям      

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги по выдаче архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов тематического характера гражданам и организациям (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения эффективности и качества работы по выдаче архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур)  архивного отдела (муниципального архива) Администрации Подосиновского района (далее – Отдел) при предоставлении муниципальной  услуги.      

Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов  подразумевает  исполнение запросов по темам: об организационно-правовой документации, о выделении квартиры, о вводе объектов в эксплуатацию, о штатном расписании, об образовании, реорганизации, ликвидации организации и др.

 1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения:

Архивная справка – документ архива, составленный на бланке архива, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единицы хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;

Архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;

Архивная выписка – документ архива, составленный на бланке архива, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;

Информационное письмо – письмо, составленное на бланке архива, содержащее информацию о хранящихся в архиве архивных документах по определенной теме, проблеме;

1.3. Заявителем для получения муниципальной услуги являются граждане и организации (физическое или юридическое лицо) или уполномоченное им лицо (далее - заявитель), обращающееся в Отдел  за получением муниципальной услуги.

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг муниципального образования «Подосиновский муниципальный район». 

              II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов тематического характера гражданам  и  организациям» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется архивным отделом (муниципальным архивом) Администрации Подосиновского района. 

Адрес: 613930, Кировская  область, пгт Подосиновец, ул. Советская, дом 77, 2 этаж, каб. № 18.

Часы приема: по  рабочим  дням  (понедельник - четверг) с  8-00  до  12  часов  и  с  13-00  до  17-00  часов, пятница с  8-00  до  12  часов  и  с  13-00  до  16-00  часов.   Санитарный день – последняя пятница месяца.

Телефон/факс: (83351) 2-19-79.

Электронная почта: glava@podosinovetc.kirov.ru
2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

 Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:

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

- Федеральным законом от 22.10.2004 №  125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации», (опубликован в Российской газете, № 237, 27.10.2004);

- Федеральным законом от 02.05.2006 №  59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», (опубликован в Российской газете, № 95, 05.05.2006);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (ред. от 06.04.2011), (опубликован в Российской газете, № 165, 29.07.2006);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (ред. от 23.12.2010),(опубликован в Российской газете, № 165, 29.07.2006);

-   Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», (опубликован в Российской газете, № 25, 13.02.2009);

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 "Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук», (опубликован в бюллетене нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти, № 20, 14.05.2007);

- Законом Кировской области от 02.03.2005 № 313-ЗО «Об архивном деле в Кировской  области», (опубликован в газете «Вятский край» № 50 (№ 3458) от 15.03.2005; в сборнике основных нормативных правовых актов органов государственной власти Кировской области № 2 (60) от 20.04.2005);

- Положением об архивном отделе Администрации Подосиновского района, утвержденным постановлением  Администрации Подосиновского района от 26. 05. 2011  № 72;

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача  архивных справок, архивных выписок и архивных копий документов, либо отказ в их выдаче.

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

2.5.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление-анкета для выдачи архивной справки согласно приложению № 1,  на выдачу архивной копии согласно приложению № 2, предоставленное  в Отдел лично, направленное по почте или по электронной почте. При обращении  в Отдел заявитель выбирает заочную или очную форму предоставления муниципальной услуги, а также вариант предоставления документов на бумажном носителе или в электронном виде.

 2.5.2. В заявлении  указываются:

-  изложение существа запроса;

-  наименование организации, в которую направляется запрос;

- наименование и адрес юридического лица,  дата и подпись его руководителя;

-  фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, дата его рождения, адрес места жительства, личная подпись и дата подачи заявления,

В зависимости от содержания запроса предоставляются  сведения, необходимые для его исполнения:

- о выделении квартиры – название, ведомственная подчиненность и адрес органа, организации; кто выделял;

- о копии документа – название документа, его номер и дата, название органа или организации, создавшей документ;

- иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов, необходимых для исполнения запроса.

К запросу могут быть приложены копии  документов, связанных с темой запроса.

При подаче документов дается письменное согласие на обработку и использование персональных данных заявителя (за исключением экстренных случаев), а именно совершение действий, предусмотренных  п. 3 ч.1 ст. 3 Федерального закона о 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» в отношении персональных данных заявителя. Действие согласия распространяется на срок предоставления муниципальной услуги и может быть отозвано заявителем в письменной форме путем направления в Отдел для письменного сообщения в произвольной форме об указанном отзыве.

Письменное согласие должно включать:

1) Фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

2) Наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес должностного лица, получающего согласие субъекта персональных данных;

3)  Цель обработки персональных данных;

4) Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;

5) Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается письменное согласие, общее описание используемых должностным лицом способов обработки персональных данных.

2.5.3. Для истребования сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно предоставляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

2.6. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Отделом может быть отказано в случае: 

-   предоставления  неполного пакета необходимых документов;

-  отсутствия у заявителя документов, подтверждающих его полномочия на получение сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах;

- оформления надлежащим образом заявления на предоставление муниципальной услуги: отсутствует адресат для отправки ответа, текст письменного обращения не поддается прочтению, в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

Уведомление о невозможности рассмотрения заявления направляется заявителю в трехдневный срок со дня получения обращения.

2.7. Муниципальная услуга не может быть предоставлена в случае: 

- установления факта о многократном обращении заявителя (более 3-х раз) по одному запросу и о получении исчерпывающих письменных ответов (за исключением случаев, когда в обращении приводятся новые доводы, факты или обстоятельства);

- невозможности получения заявителем ответа по существу поставленного в обращении вопроса без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну;

-  наличия обращения заявителя (заявления) о приостановлении  или об отказе в получении муниципальной услуги;

2.8. Предоставление муниципальной услуги в соответствии со статьей 15 Федерального Закона «Об архивном деле в Российской Федерации» осуществляется Отделом бесплатно. 

2.9. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня регистрации запроса. В исключительных случаях срок исполнения запроса может быть продлен, но не более чем на 30 рабочих дней.

Запросы, не относящиеся к составу документов, хранящихся в Отделе, в течение 5 рабочих дней с момента их регистрации направляются в организацию, где хранятся необходимые документы, с уведомлением об этом заявителя, либо заявителю даются соответствующие рекомендации.

Депутатские запросы, запросы федеральных и областных органов власти, органов местного самоуправления, судов, прокуратуры, правоохранительных органов рассматриваются заведующим Отделом в день поступления и исполняются в предусмотренные законодательством сроки.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запросов и получения результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет 30 мин. Прием заявителей ведется без предварительной записи.

Получение информационного письма, архивной справки, архивной выписки и архивной копии при личной явке заявителя осуществляется в порядке «живой» очереди, но не более 30 минут. 

Прием одного заявителя для подачи документов - не более 15 минут;

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Письменный запрос Заявителя регистрируется в день его поступления в Отдел в журнале регистрации тематических  запросов.

Запрос, поступивший по электронной почте, на официальный интернет-сайт Администрации Подосиновского района, регистрируется в день поступления в Отдел.

2.12. Требования к помещениям.

2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга.

Здание, в котором размещается Отдел (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок транспорта общего пользования.

Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы" СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.06.2003 N 118. Помещения оборудуются системой воздухообмена,  противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны в соответствии с действующим законодательством и требованиями.

Помещение для непосредственного взаимодействия сотрудников Отдела с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги; времени приема граждан, времени перерыва на обед, времени технического перерыва.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Ответственное лицо должно быть обеспечено расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.12.2  Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются, информационными стендами, на которых содержится следующая информация:

- график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес официального Интернет-сайта Администрации Подосиновского района, административный регламент;

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

- блок-схема, наглядно отображающие последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 3 к регламенту);

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия сотрудников Отдела, предоставляющих муниципальную услугу;

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещены информационные листки. 

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены жирным шрифтом. 

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть  выделена цветом и пометкой «Важно».

2.13. Порядок получения консультаций по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

2.13.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Отдела, ответственными за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

-  о времени работы и времени приема;

-  о порядке предоставления муниципальной услуги;

-  о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

- о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- о результате оказания услуги и порядке выдачи заявителю соответствующих документов.

Основными требованиями к информированию  заинтересованных лиц являются:

-  достоверность предоставляемой информации о процедуре;

-  четкость в изложении информации о процедуре;

-  полнота информирования о процедуре;

- наглядность форм предоставления информации о процедуре,

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

При личном обращении заявителя время ожидания в очереди для получения информации не должно превышать 30 минут. При личном обращении заявителя сотрудник Отдела принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц. Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 5 минут.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник Отдела может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. 

Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется по телефону (83351)2-19-79. Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы Отдела. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудник Отдела подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 2 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника Администрации района или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время разговора не должно превышать 2 минут.

При получении обращения по почте, электронной почте срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению заведующей Отделом в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Письменный ответ на обращение представляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Письменный ответ направляется почтой, электронной почтой в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

Общезначимая информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на официальном Интернет-сайте Администрации Подосиновского района. Размещаемая информация должна содержать дату публикации и изменения информации. Контроль за размещением и обновлением информации осуществляется ответственным должностным лицом Администрации Подосиновского района.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.13.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер.

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Отдела при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.14. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- доля заявителей, время ожидания которых в очереди соответствует сроку, установленному в регламенте предоставления муниципальной услуги;

- количество документов, которые заявителю необходимо предоставить для получения архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов.             

III. Административные процедуры

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

- прием заявления и представленных документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов, анализ тематики поступивших запросов;

- подготовка ответа заявителю 

- регистрация и выдача (направление) заявителю ответа

        Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена  в приложении № 3  к настоящему Административному регламенту. 

3.2. Прием заявления и документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя (подача заявления) в Отдел с комплектом документов, указанных в пункте 2.5. настоящего Административного регламента.

Прием заявителей ведется в порядке «живой» очереди в дни и часы приема граждан.

3.2.2. Сотрудники Отдела:

3.2.2.1. В случае личного обращения заявителя устанавливают предмет обращения, устанавливают личность заявителя, в том числе проверяют документ, удостоверяющий личность.

3.2.2.2. Проверяют полномочия заявителя.

3.2.2.3. Проверяют наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов пункт 2.5. настоящего Административного регламента), представляемых для оказания муниципальной услуги.

3.2.2.4. Проверяют соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:

- в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

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

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

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- документы не исполнены карандашом.

3.2.2.5. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывают содействие в его заполнении (заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогают заявителю собственноручно заполнить заявление).

3.2.2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям уведомляют заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняют заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагают принять меры по их устранению.

3.2.2.7. Регистрируют поступившее заявление в журнале регистрации тематических  запросов. 

Если имеются основания для препятствий в предоставлении муниципальной услуги, в том числе отсутствие необходимых документов, заявитель имеет право забрать заявление и поданные документы.

3.2.2.8. Формируют дело принятых документов по результатам административной процедуры по приему документов для рассмотрения и подготовки ответа.

3.2.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов, анализ тематики поступивших запросов.

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры  является наличие сформированного дела по результатам предыдущей процедуры.

3.3.2. Сотрудники Отдела осуществляют их проверку, определяют их  тематику с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющихся в Отделе документов и научно-справочного аппарата.

3.3.3. В результате процедуры определяется:

-  правомерность получения заявителем запрашиваемой информации;

- степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

- возможное местонахождение архивных документов, необходимых для его исполнения;

-  специалист для исполнения запроса.

3.3.4. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день на каждого заявителя.

3.4. Подготовка ответа заявителю включает в себя мероприятия по подготовке уведомлений, поиску архивных документов, необходимых для исполнения запроса, оформлению архивных справок, архивных выписок, архивных копий.

3.4.1. По результатам рассмотрения и анализа запроса сотрудники Отдела готовят ответ заявителю  и вместе с делом принятых документов передают заведующему Отделом.

3.4.2. Рассмотрение представленных заявителем заявления и документов, подготовка ответа не может превышать 30 рабочих дней.

3.4.3.Ответ может быть подготовлен в виде:

- письменного уведомления заявителя о необходимости предоставления дополнительных сведений для исполнения запроса;

-  письма с иными сведениями;

- письменного уведомления заявителя о направлении запроса на исполнение в соответствующий орган или организацию;

-  архивной справки, архивной выписки или архивной копии.

3.4.4. В  случае, если запрос не может быть исполнен по причине представления заявителем неполной или недостоверной информации, заявителю  направляется  уведомление с описанием причин отказа. Ответ направляется на регистрацию для последующей выдачи (направления) заявителю.

3.4.5. При отсутствии необходимых для исполнения запроса архивных документов в составе фондов, хранящихся в Отделе, заявителю направляется ответ с изложением причин, по которым не представляется возможным выдать справку или копию требуемого документа. Ответ направляется на регистрацию для последующей выдачи (направления) заявителю.

3.4.6. При отсутствии документов в Отделе сотрудники в течение 3-х дней с момента регистрации запроса направляют запросы на исполнение по месту их хранения в органы и организации, либо  дают заявителю соответствующие рекомендации. 

В случае, когда запрос требует исполнения несколькими органами и организациями, сотрудники Отдела в течение 3-х дней с момента регистрации запроса направляют копии запроса в соответствующие органы и организации.

Ответ направляется на регистрацию для последующей выдачи (направления) заявителю.

3.4.7. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги сотрудники  Отдела готовят архивные справки, архивные выписки и архивные копии.

Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.

Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными  в запросе, не  является препятствием  для  включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе»,  «Так в тексте оригинала»).

В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена архивная справка. Подчистки, помарки в архивных справках не допускаются.

          После текста архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, печатные издания, использованные для составления архивной справки. В тексте архивной справки допускается проставление архивных шифров и номеров листов единиц хранения архивных документов сразу после изложения каждого факта, события.

В архивной справке, объем которой превышает один лист, листы должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены печатью.

Архивная справка оформляется на бланке Отдела и адресуется непосредственно заявителю.

Архивная справка подписывается заведующим Отделом, её составившим, заверяется печатью в день исполнения.

В архивной выписке название архивного документа, его номер и дата воспроизводятся полностью. Извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны все имеющиеся данные по запросу. Начало и конец каждого извлечения, а также пропуски в тексте документа отдельных слов обозначаются многоточием.

В примечаниях к тексту архивной выписки делаются соответствующие оговорки о частях текста оригинала, неразборчиво написанных, исправленных автором, не поддающихся прочтению вследствие повреждения текста и т. д. Отдельные слова и выражения оригинала, вызывающие сомнения в их точности, оговариваются словами «Так в тексте оригинала», «Так в документе». После текста архивной выписки указываются архивный шифр и номера листов единицы хранения архивного документа.

Архивная копия, состоящая из одного листа, заверяется печатью и подписью лица, изготовившего копию. На копии проставляется шифр единицы хранения и номер листа.

На обороте каждого листа архивной копии, состоящей из нескольких листов, проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа. Все листы архивной копии скрепляются (прошиваются). Архивная копия заверяется печатью и подписью заведующего Отделом.

Архивные справки, архивные выписки и архивные копии оформляются на государственном языке Российской Федерации.

Подготовленные  Отделом архивные справки, архивные выписки и архивные копии направляются на регистрацию для последующей выдачи (направления) заявителю.

Подготовленные  Отделом архивные справки, архивные выписки и архивные копии, требующие проставления апостиля, направляются в Управление по делам архивов  Кировской  области.

3.5. Регистрация и выдача (направление) заявителю ответа.

3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является наличие подготовленного ответа заявителю.

3.5.2. В день подписания (исполнения) заведующим Отделом ответа заявителю сотрудник Отдела регистрирует ответ в журнале регистрации, проставляет номер и дату регистрации на всех экземплярах ответа. Ответ выдается  (направляется) заявителю в зависимости от способа доставки, указанного заявителем в заявлении.

3.5.3. При личном обращении заявителя (уполномоченного им лица на получение документов) сотрудник Отдела выдает ему один экземпляр ответа. Архивные справки, архивные выписки, архивные копии могут быть выданы заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность, для третьих лиц – по доверенности, оформленной в установленном порядке.

Время выдачи заявителю решения и документов не должно превышать 2 минут.

3.5.4. Отрицательные  ответы, ответы об отсутствии запрашиваемых сведений,  архивные  справки,  архивные выписки, архивные копии, направляемые в адреса заявителей почтой,  высылаются простыми письмами. При  отправке  ответа  заявителю  высылается  первый  экземпляр  архивной  справки, архивной выписки или архивной копии.

3.5.5. Второй экземпляр ответа с приложением копий документов, представленных заявителем, остается в деле принятых документов и передается сотрудником Отдела в архив Отдела для хранения в соответствии с номенклатурой дел. 

Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

IV.  Контроль  за исполнением  административного регламента.

4.1. Контроль над исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется заведующим  Отделом. 

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

- запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется заведующим Отделом, путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Отдела положений настоящего Административного регламента. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим Отделом.

4.3. Контроль по предоставлению муниципальной услуги включает в себя проведение проверок планового характера и внепланового характера. Плановый контроль исполнения административного регламента  Отделом осуществляется в порядке и сроки, установленные соответствующими вышестоящими  контролирующими органами.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются заведующим Отделом по конкретному обращению Заявителя.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.5. Физические и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента.                

           V. Досудебный порядок обжалования

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия сотрудников Отдела, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами Отдела в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения сотрудников Отдела, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего регламента.

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения. 

Указанный срок может быть продлен по решению заведующего Отделом  в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

 Письменное обращение заявителя должно содержать:

- фамилию, имя, отчество физического лица (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес, по которому может быть направлен ответ;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть  указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.

К обращению могут быть приложены документы и материалы, а также  копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

5.4.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы. 

В случае отсутствия в полученном обращении заявителя его фамилии, почтового адреса,  личной подписи,  данное обращение не рассматривается Администрацией.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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

В случае,  если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, заведующий Отделом вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Отдел. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

Отказ в рассмотрении жалобы по иным основаниям не допускается. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее семи дней с момента её регистрации.

5.5. Письменное обращение заявителя является основанием для начала процедуры досудебного обжалования.

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

5.7. Получатель муниципальной услуги имеет право обратиться с устным или письменным обращением в адрес:

- заведующего архивным отделом Администрации Подосиновского района Ботвиной Галины Ивановны, телефон: (8351) 2-19-79, почтовый адрес: 613930, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 77;

Получатели муниципальной услуги могут направить свое обращение с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет:

- на официальный адрес электронной почты Администрации муниципального образования «Подосиновский район»: glava@podosinovetc.kirov.ru;

- заполнив в электронном виде форму в разделе «Интернет-приемная» на официальном сайте Администрации муниципального образования «Подосиновский район»:  http://www.municipal.ako.kirov.ru/podosinovsky/.

5.9. По результатам рассмотрения обращения заведующим Отделом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия)) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

В случае принятия решения о признании неправомерными действий (бездействие)) сотрудников Отдела, Администрацией района принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя. В случае выявления нарушений прав граждан, виновные сотрудники  Отдела несут персональную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством  Российской Федерации.

                                                                                                        Приложение № 1

                                                                                                           к административному регламенту по выдаче

                                                                                                                       архивных справок, архивных выписок                                                                                                                                                                           

                                                                                                                       и архивных копий архивных документов

                                                                                                                       тематического характера гражданам и

                                                      организациям

                                                          В архивный отдел     Администрации  

                                                            Подосиновского района                                                   

Анкета-заявление

Прошу  выдать справку  по документам архива (указать, о чем справка: о выделении квартиры, об образовании, реорганизации и ликвидации организации и др. _________________________________________________________________________________________________

для  подготовки справки  сообщаю:

	1. Фамилия, имя, отчество (и все изменения), дата рождения лица, о котором запрашивается справка.
	_____________________________________________

_____________________________________________

«______»________________19___г.р.

	2. Адрес и телефон заявителя. (Ф.И.О. лица запрашивающего справку, отношение к лицу, о котором запрашивается справка) 
	

	3.   Куда и для какой цели запрашивается архивная справка (адрес, по которому выслать справку).
	

	Название организации в которой работал заявитель
	Название организации,

документ которой запрашивается
	№ приказа, постановления, распоряжения
	Дата

приказа
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Даю письменное согласие на обработку и использование моих персональных данных (за исключением экстренных случаев), а именно совершение действий, предусмотренных  п.3 ч.1 ст.3 Федерального закона о 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» в отношении моих персональных данных. Действие согласия распространяется на срок предоставления муниципальной услуги и может быть отозвано заявителем в письменной форме путем направления в архивный отдел Администрации Подосиновского района письменного сообщения в произвольной форме об указанном отзыве.

Письменное согласие должно включать:

1) Фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

2) Наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес должностного лица, получающего согласие субъекта персональных данных;

3)   Цель обработки персональных данных;

4)  Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных; 

5) Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается письменное согласие, общее описание используемых должностным лицом способов обработки персональных данных.

К заявлению прилагаю:_____________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________

«_____»_______________2011 г.         _____________________________           ______________________________       

    Дата подачи заявления-анкеты                                        Подпись
Ф.И.О.                                               

                                                                                                            Приложение № 2

                                                                                                                      к административному регламенту

                                                                                                                                     по  выдаче  архивных  справок, 

                                                                                                                                     архивных выписок и     

                                                                                                                                     архивных копий архивных

                                                                                                                                   документов  тематического характера 

                                                                                                         гражданам  и  организациям

                                                                                                                                       В архивный отдел Администрации 

                                                                                                                    Подосиновского района

Анкета-заявление

Прошу выдать  архивную копию (выписку) из  документа______________

                               (указать суть выписки, название, номер и дату документа)

для  ________________________________________________________________

                                      (указать цель получения копии, выписки)

для получения архивной копии, (выписки) по документам архива  сообщаю:

	Фамилия, имя, отчество, дата рождения.

(Лица запрашивающего  копию, выписку)
	_________________________

______________________

________________________

«_____»__________________ г.р.



	2. Адрес и телефон заявителя. (Ф.И.О. лица запрашивающего справку, отношение к лицу, о котором запрашивается справка) 
	


                 Даю письменное согласие на обработку и использование моих персональных данных (за исключением экстренных случаев), а именно совершение действий, предусмотренных  п.3 ч.1 ст.3 Федерального закона о 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» в отношении моих персональных данных. Действие согласия распространяется на срок предоставления муниципальной услуги и может быть отозвано заявителем в письменной форме путем направления в архивный отдел Администрации Подосиновского района письменного сообщения в произвольной форме об указанном отзыве.

Письменное согласие должно включать:

1) Фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

2) Наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес должностного лица, получающего согласие субъекта персональных данных;

3)   Цель обработки персональных данных;

4)  Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных; 

5) Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается письменное согласие, общее описание используемых должностным лицом способов обработки персональных данных.

К заявлению прилагаю:__________________________________________________________

________________________________________________________________________________

«_____»_______________2011 г.         _____________________           _____________________       

    Дата подачи заявления-анкеты                                           Подпись
Ф.И.О.

Приложение № 3

БЛОК - Схема

предоставления  муниципальной услуги  по  выдаче  архивных  справок, архивных выписок,   архивных копий  архивных  документов  гражданам  и  организациям


	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	22.02.12
	
	№
	40
	

	пгт Подосиновец
	


Об утверждении Административных регламентов предоставления муниципальных услуг 

«Подготовка и выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию на территории Подосиновского района, подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства на территории Подосиновского района, выдача градостроительного плана земельного участка, расположенного на территории Подосиновского района»  

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2011 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и на основании постановления Администрации Подосиновского района от 02.06.2011 № 86 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Подосиновский муниципальный район», Администрация Подосиновского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию на территории Подосиновского района»  Прилагается.

2. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства на территории Подосиновского района» Прилагается.

3.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача градостроительного плана земельного участка, расположенного на территории Подосиновского района» Прилагается.

4. Отделу по вопросам жизнеобеспечения Администрации района (Шутихин В.В.) обеспечить предоставление муниципальной услуги и осуществлять контроль предоставления муниципальной услуги,  указанной в п.1,2,3 настоящего постановления в соответствии с утвержденным регламентом.

5. Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района обеспечить размещение административного регламента в информационной системе «Государственные и муниципальные услуги Кировской области».

6. Управлению делами Администрации Подосиновского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене Подосиновской районной Думы.

7.  Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Подосиновского района.

8. Контроль за выполнением данного постановления возложить на первого заместителя главы Администрации Подосиновского района по вопросам жизнеобеспечения  Микурова В.В.

9. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

Глава Администрации 

Подосиновского района                                                                                                                                   В.Н. Рудаков

                                                                                                                              УТВЕРЖДЕН









          постановлением  Администрации







                        Подосиновского района









          от 22.02.2012  № 40

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию на территории Подосиновского района»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию на территории Подосиновского района» (далее – Административный регламент), устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию на территории Подосиновского района.

1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения:

1) объект капитального строительства – здание, строение, сооружение, объекты, строительство которых не завершено, за исключением временных построек, киосков, навесов и других подобных построек;

2) строительство – создание зданий, строений, сооружений (в том числе на месте сносимых объектов капитального строительства);

3) реконструкция – изменение параметров объектов капитального строительства, их частей (высоты, количества этажей, площади, показателей производственной мощности, объема) и качества инженерно-технического обеспечения;

4) капитальный ремонт  – проведение работ по устранению  неисправностей изношенных конструктивных элементов объекта капитального строительства, в том числе по их восстановлению или замене, в целях улучшения эксплуатационных характеристик объекта капитального строительства.

1.3. Заявителем для получения муниципальной услуги является застройщик (физическое или юридическое лицо) или уполномоченное им лицо (далее - заявитель), имеющий намерение получить разрешение на ввод построенного объекта в эксплуатацию на территории  Подосиновского муниципального района.

 
1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Подосиновского района Кировской области утвержденных постановлением Администрации Подосиновского района от 20.01.2012 №10  «Об утверждении реестра муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области»

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Подготовка и выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию на территории Подосиновского района» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом по вопросам жизнеобеспечения администрации Подосиновского района (далее  Отдел).

Адрес: Кировская область, Подосиновский район, пгт Подосиновец, ул.Советская 77, каб. №17.

График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 08-00 до 17-00 ч., перерыв с 12-00 до 13-00 ч.

Телефон: (83351) 2-11-58

Электронная почта: glava@podosinovetc.kirov.ru

В предоставлении муниципальной услуги также принимают участие:

1) Подосиновский филиал Лузского отделения управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области в части выдачи правоустанавливающих документов на земельный участок и объект капитального строительства.

Адрес: Кировская область, Подосиновский район, пгт.Подосиновец, ул.Боровая, д.19.

График работы: понедельник, вторник, среда, четверг: с 08-00 до 17-00 ч., перерыв с 12-00 до 13-00 ч.; пятница: с 08-00 до15-00 ч., перерыв с12-00 до 13-00 ч., телефон: (83351) 2-12-91

2) Подосиновский филиал КОГУП «Бюро технической инвентаризации», в части выдачи технических и кадастровых паспортов объектов капитального строительства.

Адрес: Кировская область, Подосиновский район, пгт. Демьяново, ул.Советская, д.23.

График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 08-00 до 17-00 ч.,  перерыв с 12-00 до 13-00 ч, телефон: (83351) 2-52-47.

3)Департамент строительства и архитектуры Кировской области 

Адрес: Кировская область, г.Киров, ул.Дерендяева, д.23,каб 806.

График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 09-00 до 18-00 ч.,  перерыв с 11-30 до 12-30 ч.

 
4) Управление Федеральной службы по надзору в сфере природопользования по Кировской области.

  2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 29.12.2004 № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» Ст.55.

Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 03.12.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Настоящим административным регламентом;

Соглашения о передаче отдельных полномочий по решению вопросов местного значения в области градостроительной деятельности, заключенные между Администрацией Подосиновского района и  муниципальных образований на территории Подосиновского района;

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: выдача заявителю разрешения на ввод построенного объекта в эксплуатацию. Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию является основанием для постановки на государственный учет построенного объекта капитального строительства, внесения изменений в документы государственного учета реконструированного объекта капитального строительства.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

	№
	Документ
	Орган, который выдает документ

	1
	заявление о предоставлении Услуги (заявление о выдаче разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию) 
	Заявитель.

Форма заявления является приложением к настоящему регламенту. Приложение №1

	2
	правоустанавливающие документы на земельный участок
	Правообладатель земельного участка.

	3
	градостроительный план земельного участка
	Архитектор Администрации Подосиновского района 

	4
	разрешение на строительство
	Архитектор Администрации Подосиновского района

	5
	акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора)
	Заявитель

	6
	документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов
	Лицо, осуществляющее строительство

	7
	документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации, за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов индивидуального жилищного строительства
	Лицо, осуществляющее строительство (лицо, осуществляющее строительство, и застройщик или заказчик в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора)

	8
	документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства техническим условиям (при их наличии)
	Организации, осуществляющие эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения

	9
	схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка
	Лицо, осуществляющее строительство (лицо, осуществляющее строительство, и застройщик или заказчик в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора)

	10
	заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации
	Управление государственного строительного надзора Кировской области 



	11
	заключение государственного экологического контроля в отношении объектов, строительство, реконструкция, капитальный ремонт которых осуществляются в исключительной экономической зоне Российской Федерации, на континентальном шельфе Российской Федерации, во внутренних морских водах, в территориальном море Российской Федерации, на землях особо охраняемых природных территорий
	Управление Федеральной службы по надзору в сфере природопользования по Кировской области.

                                           


2.5.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и которые заявитель вправе представить самостоятельно:

2.5.2.1. Правоустанавливающие документы на земельный участок (их копии или сведения, содержащиеся в них);

2.5.2.2.Заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, заключение государственного экологического контроля в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного  Кодекса РФ.


2.5.2.3.Заключение государственного экологического контроля в отношении объектов, строительство, реконструкция, капитальный ремонт которых осуществляются в исключительной экономической зоне Российской Федерации, на континентальном шельфе Российской Федерации, во внутренних морских водах, в территориальном море Российской Федерации, на землях особо охраняемых природных территорий.


 2.5.2.4.Технический, кадастровый паспорт объекта технической инвентаризации (их копии или сведения, содержащиеся в них).

Сведения, содержащиеся в документах, указанных в подпункте 2.5.2.1, 2.5.2.2,  2.5.2.3, 2.5.2.4, запрашиваются Администрацией района в Подосиновском филиале Лузского отделения управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области, в Подосиновском филиале КОГУП «БТИ» по Кировской области, в Департаменте строительства и архитектуры отдела по надзору за строительством в Кировской области, Управление Федеральной службы по надзору в сфере природопользования по Кировской области, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, по межведомственному запросу, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно. 

Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет заявитель.

2.5.3. Запрещается требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении структурных подразделений и отраслевых органов администрации района, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, иных органов местного самоуправления и организаций, подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами.


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

 
 в заявлении и приложенных документах подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

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

 тексты документов написаны не разборчиво, наименования юридических лиц – с сокращениями, не указаны их места нахождения;

 фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны не полностью;

 документы исполнены карандашом.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) непредставления заявителем определенных пунктом 2.5.1 настоящего административного регламента документов для предоставления муниципальной услуги;

2) несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;

3) несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

4) несоответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации. Данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства.

Решение об отказе в выдаче разрешения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

Отказ в выдаче разрешения на строительство может быть оспорен застройщиком в судебном порядке.

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 рабочих дней со дня поступления заявления и пакета документов в Отдел; 

2.10. Сроки ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

 Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 10 минут.

 2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист Отдела регистрирует заявление у секретаря в течение 1 рабочего дня.

 2.12.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, к местам информирования и информационным материалам.

 Здание, в котором располагается управление по вопросам жизнеобеспечения администрации района, располагается в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

  На территории, прилегающей к зданию, имеются бесплатные места для парковки легкового автотранспорта.

   Здание оборудовано местами общественного пользования (туалетами).

   Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного Государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118.

 Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

 Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста отдела по вопросам жизнеобеспечения должно быть организовано в виде кабинета. Кабинет, в котором осуществляется прием заявителей, должен быть оборудован информационной табличкой с указанием кабинета, на рабочем месте должна быть информация о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальными условиями для работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями.

В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

- график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес официального Интернет-сайта муниципального образования Подосиновский муниципальный район с указанием раздела и электронной почты управления по вопросам жизнеобеспечения администрации района;

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействий органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.13. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

2.13.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 время приема и выдачи документов;

 срок рассмотрения документов;

При личном обращении заявителя специалист Отдела принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Отдела может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста Отдела. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению начальника Отдела в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.13.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса в Отдел по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги

2.15. На сайте муниципальных образований Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг заявителю предоставляется возможность копирования для дальнейшего заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде формы и его распечатки.

Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Подосиновского района.

3.Административные процедуры

3.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя (подача заявления) в Отдел с комплектом документов, указанных в пункте 2.5.1 настоящего Административного регламента.  

 3.2.
 Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия:

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Подосиновского района Кировской области (далее – Администрация района). Структурным подразделением Администрации района, непосредственно ответственным за оказание муниципальной услуги, является отдел жизнеобеспечения (далее – Отдел). Место нахождения и режим работы Отдела:

613930 Кировская область,пгт.Подосиновец, ул.Советская, 77, каб №17

Часы работы: понедельник - пятница с 8.00   до 17.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов, выходные - суббота, воскресенье.

Контактные телефоны: 8(83351)2-11-58.

Консультации по предоставлению муниципальной услуги предоставляются:

- непосредственно в Отдел на личном приеме;

- по письменным обращениям;

- по телефону;

- по электронной почте по адресу:  glava@podosinovetc.kirov.ru

Информация о предоставлении муниципальной услуги, порядок получения информации, телефоны отдела размещаются на официальном сайте Администрации Подосиновского района в сети интернет.

3.3. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок выполнения действия, способ фиксации результата выполнения действия, результат действия и порядок передачи:

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1.прием заявления и представленных документов, регистрация;

2.рассмотрение заявления и представленных документов, анализ представленных документов на соответствие действующему законодательству;

3.направление межведомственного запроса (при необходимости);

4. подготовка разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;

5.выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2.

3.3.1 Прием заявления и представленных документов, регистрация.

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя (подача заявления) в Отдел с комплектом документов, указанных в пункте 2.5.1 настоящего административного регламента для выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

 Специалист Отдела, ответственный за прием документов:

1) в случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункт 2.5.1 настоящего административного регламента), представляемых для оказания муниципальной услуги;

4) проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:

 в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

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

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

 фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

 документы не исполнены карандашом.

5) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. 

Если представленные копии документов нотариально не заверены, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.

6) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении (заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление);

7) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

8) регистрирует поступившее заявление через секретаря.

Если имеются основания для препятствий в предоставлении муниципальной услуги, в том числе отсутствие необходимых документов, заявитель имеет право забрать заявление и поданные документы.

Максимальный срок выполнения действия составляет не менее 1 рабочего дня.

3.3.2 Рассмотрение заявления и представленных документов, анализ представленных документов на соответствие действующему законодательству.

Специалист Отдела, ответственный за выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, осуществляет проверку представленных документов:

1) на наличие необходимых документов согласно указанному перечню (пункт 2.5.1 настоящего Административного регламента);

2) на соответствие приложенных к заявлению документов нормативным правовым актам Российской Федерации, Кировской области;

По результатам проверки специалист Отдела, ответственный за выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, начинает подготовку разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. В случае предоставления заявителем недостаточных, недостоверных и/или неправильно оформленных документов, а также не соответствующих требованиям действующего законодательства готовит ответ заявителю в письменной форме с мотивированным объяснением причин принятого решения.

 Рассмотрение представленных заявителем заявления и представленных документов, подготовка разрешения на ввод объекта в эксплуатацию специалистом Отдела, ответственным за подготовку разрешения на ввод объекта в эксплуатацию не может превышать 10 рабочих дней, с момента регистрации заявления и полного комплекта документов.

3.3.3. Направление межведомственного запроса (при необходимости).

Основанием для начала данного административного действия для  должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, является получение зарегистрированного в установленном порядке заявления и документов с визой главы Администрации района.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги – главный специалист отдела по вопросам жизнеобеспечения Администрации района – главный архитектор района.

Специалист отдела по вопросам жизнеобеспечения Администрации района – главный архитектор района проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов в соответствии с пунктом 2.5.1 настоящего административного регламента.

В случае, если документы, указанные в подпунктах 2.5.2.1., 2.5.2.2., 2.5.2.3., 2.5.2.4. пункта 2.5.2. настоящего Административного регламента, не представлены заявителем, специалист отдела по вопросам жизнеобеспечения Администрации района – главный архитектор района принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса в Подосиновский филиал Лузского отделения управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области, в Подосиновский филиал КОГУП «БТИ» Кировской области, в Департамент строительства и архитектуры управление государственного строительного надзора, в Управление Федеральной службы по надзору в сфере природопользования по Кировской области в течение 1 рабочего дня. В случае отправления межведомственного запроса по электронной почте, запрос удостоверяется электронной цифровой подписью. Полученные в результате межведомственного запроса сведения приобщаются к пакету документов заявителя.

В случае, если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.5.1 настоящего Административного регламента, специалист по вопросам жизнеобеспечения Администрации района – главный архитектор района переходит к исполнению следующей Административной процедуры.

 Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Межведомственный запрос формируется в электронной форме и направляется по системе межведомственного информационного взаимодействия.

В случае невозможности осуществления межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия в электронной форме, допускается направление межведомственного запроса и направление ответа на межведомственный запрос в бумажном виде.

Максимальный срок исполнения Административной процедуры по оформлению межведомственного запроса – в течение 1 рабочего дня со дня получения специалистом зарегистрированного в установленном порядке заявления и документов с визой главы Администрации района.

Результатом исполнения Административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги является:

1) формирование и направление специалистом отдела по вопросам жизнеобеспечения Администрации района межведомственного запроса в Подосиновский филиал Лузского отделения управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области,  Подосиновский филиал КОГУП «БТИ» Кировской области, в Департамент строительства и архитектуры Кировской области управление государственного строительного надзора,  в Управление Федеральной службы по надзору в сфере природопользования по Кировской области  на получение сведений, содержащихся в документах, указанных в пункте 2.5.2.  настоящего Административного регламента;

2) получение от Подосиновского филиала Лузского отделения  управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области,    Подосиновского филиала КОГУП «БТИ» Кировской области, в Департаменте строительства и архитектуры Кировской области управление государственного строительного надзора,  в Управление Федеральной службы по надзору в сфере природопользования по Кировской области  необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений.

3) подготовка отказа в выдаче  разрешения на ввод объектов в эксплуатацию на территории Подосиновского района, если это потребуется на основании полученных в результате межведомственного взаимодействия сведений.

3.3.4. Подготовка разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию представляет собой документ, который удостоверяет выполнение строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта капитального строительства в полном объеме в соответствии с разрешением на строительство, соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства градостроительному плану земельного участка и проектной документации.

В разрешении на ввод объекта в эксплуатацию должны быть отражены сведения об объекте капитального строительства в объеме, необходимом для осуществления его государственного кадастрового учета. Состав таких сведений должен соответствовать установленным в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" требованиям к составу сведений в графической и текстовой частях технического плана.

Форма разрешения на ввод объектов в эксплуатацию устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти     (в ред. Федерального закона от 23.07.2008 N 160-ФЗ).

3.3.5.Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

Отдел в течение десяти рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию осуществляет подготовку разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

Заявителю выдаются два экземпляра разрешения на ввод объекта в эксплуатацию на бумажном носителе.

Третий экземпляр разрешения на ввод объектов в эксплуатацию на бумажном носителе и экземпляр в электронном виде хранятся в отделе по вопросам жизнеобеспечения Администрации района у специалиста Отдела, ответственного за выдачу разрешения на ввод объектов в эксплуатацию.

Время выдачи заявителю  разрешения на ввод объекта в эксплуатацию не должно превышать 10 минут.

4. Контроль за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой Администрации Подосиновского района или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом главы Администрации.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

 контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

 в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

 назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

 запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

4.2. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации района в соответствии с приказом главы Администрации, но не реже одного раза в квартал.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем

решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители могут сообщить о нарушении их прав и законных интересов, принятии противоправных решений, нарушении положений Административного регламента.

5.2. Основанием для начала процедуры обжалования действий (бездействий) должностных лиц, муниципальных служащих и (или) руководителя уполномоченного органа является поступившая в уполномоченный орган или администрацию Подосиновского района соответственно, письменная жалоба по адресу, указанному в п. 5.4.1. Административного регламента.

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

5.3.1 Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.3.2 Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.3.3 Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района для предоставления муниципальной услуги;

5.3.4 Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.3.5 Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосновского района;

5.3.6 Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;

5.3.7 Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу по адресу:613930, Кировская область, пгт.Подосиновец, ул.Советская, д.77, каб.17;  телефон: 8(83351) 2-11-58 адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru;

 Жалобы на решения, принятые руководителем уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются главе Администрации Подосиновского района по адресу: 613930, Кировская область,  пгт.Подосиновец, ул.Советская, д.77, кабинет № 13, телефон: 8(83351) 2-19-79, адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru;

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

5.5.1 Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.5.2 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;

5.5.3 Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.6. Жалоба, поступившая в уполномоченный 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, за исключением случаев, установленных Правительством Российской Федерации.

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

5.7.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района, а также в иных формах;

5.7.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.3 Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц ответственных за рассмотрение обращения граждан в судебном порядке.

                                                                                                                                                                     Приложение N 1

                                                                                                                         В ___________________________________

                                                                                                                             (наименование органа,

                                                                                                                         _____________________________________

                                                                                                                           уполномоченного на выдачу разрешения)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу выдать разрешение на ввод объекта в эксплуатацию.

    1. Застройщик __________________________________________________________________________________

                                                           (наименование организации-застройщика,

_________________________________________________________________________________________________

                                                           номер и дата выдачи свидетельства о ее государственной   регистрации,

_________________________________________________________________________________________________

                                                ИНН, почтовые реквизиты, код ОКПО; телефон/факс;

_________________________________________________________________________________________________

                                               фамилия, инициалы гражданина-застройщика, его паспортные данные,

_________________________________________________________________________________________________

                                                             место проживания, телефон/факс)

    2. Наименование объекта _________________________________________________________________________

                                                                     (наименование объекта, его вид и  функциональное назначение)

_________________________________________________________________________________________________

    3. Адрес объекта ________________________________________________________________________________

                                                                              (почтовый адрес объекта)

_________________________________________________________________________________________________

    4.  Сроки  строительства  (реконструкции, капитального ремонта) объекта

_________________________________________________________________________________________________

                                                                  (дата начала и дата окончания строительства,

_________________________________________________________________________________________________

                                                                   реконструкции, капитального ремонта объекта)

    5. Характеристики объекта _______________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________

                                              (технологические и архитектурно-строительные решения по объекту,

_________________________________________________________________________________________________

        в том числе краткие технические характеристики особенностей

_________________________________________________________________________________________________

        его размещения, планировки, этажности, основных материалов

_________________________________________________________________________________________________

        и конструкций, инженерного и технологического оборудования)

 К настоящему заявлению прилагаются:_______________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________

              (документы в соответствии с частью 3 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации)

"___" _____________ 20___ г.                                                                                           Подпись заявителя, печать

Приложение 2
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         от   22.02.2012    №   40

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства на территории Подосиновского района»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства на территории Подосиновского района» (далее – Административный регламент), устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства или об отказе в выдаче разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства.

1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения:

1) объект капитального строительства – здание, строение, сооружение, объекты, строительство которых не завершено, за исключением временных построек, киосков, навесов и других подобных построек;

2) строительство – создание зданий, строений, сооружений (в том числе на месте сносимых объектов капитального строительства);

3) реконструкция – изменение параметров объектов капитального строительства, их частей (высоты, количества этажей, площади, показателей производственной мощности, объема) и качества инженерно-технического обеспечения;

4) капитальный ремонт  – проведение работ по устранению  неисправностей изношенных конструктивных элементов объекта капитального строительства, в том числе по их восстановлению или замене, в целях улучшения эксплуатационных характеристик объекта капитального строительства.

1.3. Заявителем для получения муниципальной услуги является застройщик (физическое или юридическое лицо) или уполномоченное им лицо (далее - заявитель), имеющий намерение получить разрешение на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт объекта капитального строительства на территории Подосиновского района.

Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Подосиновского района Кировской области утвержденных постановлением Администрации Подосиновского района от 20.01.2012 №10  «Об утверждении реестра муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области»

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

         2.1. Наименование муниципальной услуги: «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства на территории Подосиновского района» (далее – муниципальная услуга).

        2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района (далее  Отдел).

Адрес: Кировская область, Подосиновский район, пгт Подосиновец, ул.Советская 77, каб. №17.

График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 08-00 до 17-00 ч., перерыв с 12-00 до 13-00 ч.

Телефон: (83351) 2-11-58 Электронная почта: glava@podosinovetc.kirov.ru
В предоставлении муниципальной услуги также принимают участие:

1) Подосиновский филиал Подосиновского отделения управления Федеральной службы государственной    регистрации, кадастра и картографии по Кировской области в части выдачи правоустанавливающих документов на земельный участок и объект капитального строительства.

Адрес: Кировская область, Подосиновский район, пгт. Подосиновец, ул. Боровая, д.19.

График работы: понедельник, вторник, среда, четверг: с 08-00 до 17-00 ч., перерыв с 12-00 до 13-00 ч.; пятница: с 08-00 до15-00 ч., перерыв с12-00 до 13-00 ч., телефон: (83346) 5-41-60 или 5-42-68.

  2)ГАУ «Управление государственной экспертизы» Адрес: Кировская область, г.Киров, ул.М.Гвардии,57, телефон:(8332) 64-62-06

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

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

 Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 03.12.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (с изм. и доп., вступающими в силу с 01.01.2012);

Статьей 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод в объекта в эксплуатацию».

Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19.10.2006 № 120 «Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство».

  Соглашения о передаче отдельных полномочий по решению вопросов местного значения в области градостроительной деятельности, заключенные между Администрацией Подосиновского района и  муниципальными образованиями на территории Подосиновского района;

Настоящим Административным регламентом.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 выдача заявителю двух экземпляров разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт объекта капитального строительства.

 отказ в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт объекта капитального строительства.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

- заявление о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт (Приложение№2);

          -  правоустанавливающие документы на земельный участок (копия свидетельства о государственной регистрации прав на земельный участок, иные документы, подтверждающие право обладания земельным участком);

          -  градостроительный план земельного участка;

          - материалы, содержащиеся в проектной документации:

1) пояснительная записка;

2) схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия;

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

4) схемы, отображающие архитектурные решения;

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

6) проект организации строительства объекта капитального строительства;

7) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей;

         - положительное заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов, предусмотренных статьей 49 Градостроительного Кодекса РФ), положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного Кодекса РФ; (в ред. Федерального закона от 18.12.2006    N 232-ФЗ)

         - разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного Кодекса РФ);

          - согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.

2. к заявлению может прилагаться положительное заключение негосударственной экспертизы проектной документации.


В целях строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта индивидуального жилищного строительства заявитель предоставляет заявление о выдаче разрешения на строительство. К указанному заявлению прилагаются следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок;

2) градостроительный план земельного участка;

3) схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет заявитель.

2.5.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и которые заявитель вправе представить самостоятельно:

2.5.2.1. правоустанавливающие документы на земельный участок (их копии или сведения, содержащиеся в них);

2.5.2.2. в случае наличия в границах земельного участка объектов капитального строительства копия документа, устанавливающего или удостоверяющего право на соответствующий объект недвижимости (копия свидетельства о государственной регистрации права на здание, строение, сооружение, объект незавершенного строительства).

2.5.2.3. положительное заключение государственной экспертизы проектной документации 

Сведения, содержащиеся в документах, указанных в подпункте 2.5.2.1. 2.5.2.2. и 2.5.2.3. запрашиваются Администрацией района в Подосиновском филиале Лузского отделения управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области и  ГАУ «Управление государственной экспертизы», в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, по межведомственному запросу, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно. 

2.5.3. Запрещается требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении структурных подразделений и отраслевых органов администрации района, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, иных органов местного самоуправления и организаций, подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами.

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

- в заявлении и приложенных документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

 документы в установленных законодательством случаях нотариально не удостоверены, не скреплены печатями, не имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

 тексты документов написаны не разборчиво, наименования юридических лиц - с сокращениями, не  указаны  места их нахождения;

 фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны не полностью;

 документы  исполнены карандашом.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) непредставления заявителем определенных пунктом 2.5.1 настоящего Административного регламента документов для предоставления муниципальной услуги;

2) несоответствия представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции.

Решение об отказе в выдаче разрешения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. Отказ в выдаче разрешения на строительство может быть оспорен застройщиком в судебном порядке.

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

              2.9. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 рабочих дней со дня поступления заявления в Отдел;

  2.10. Сроки ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

     Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

       Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 10 минут.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.


Специалист Отдела регистрирует заявление у секретаря в течении 1 рабочего дня со дня принятия документов.

 2.12.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, к местам информирования и информационным материалам.

Здание, в котором располагается управление по вопросам жизнеобеспечения Администрации района, располагается в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

         На территории, прилегающей к зданию, имеются бесплатные места для парковки легкового автотранспорта.

          Здание оборудовано местами общественного пользования (туалетами).

           Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного Государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118.

          Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

          Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста отдела по вопросам жизнеобеспечения должно быть организовано в виде кабинета. Кабинет, в котором осуществляется прием заявителей, должен быть оборудован информационной табличкой с указанием кабинета, на рабочем месте должна быть информация о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.


Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальными условиями для работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.


Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.


Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями.


 В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

- график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес официального Интернет-сайта муниципального образования Подосиновский муниципальный район с указанием раздела и электронной почты отдела по вопросам жизнеобеспечения администрации района;

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействий органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;


перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.13. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

2.13.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 время приема и выдачи документов;

 срок рассмотрения документов;

При личном обращении заявителя специалист Отдела принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Отдела может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста Отдела. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению начальника Отдела в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.13.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса в Отдел по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Администрации муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги

2.15. На сайте муниципальных образований Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг заявителю предоставляется возможность копирования для дальнейшего заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде формы и его распечатки.

Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Подосиновского района.

3. Административные процедуры

3.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя (подача заявления) в Отдел с комплектом документов, указанных в пункте 2.5.1 настоящего административного регламента для выдачи градостроительного плана земельного участка.

 3.2.
 Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия:

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Подосиновского района Кировской области (далее – Администрация района). Структурным подразделением Администрации района, непосредственно ответственным за оказание муниципальной услуги, является отдел по вопросам жизнеобеспечения (далее – Отдел).Место нахождения и режим работы Отдела.

  613930 Кировская область,пгт.Подосиновец, ул.Советская, 77, каб №17

Часы работы: понедельник - пятница с 8.00   до 17.00 часов, 


перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов


выходные - суббота, воскресенье. Контактные телефоны: 8(83351)2-11-58.

Консультации по предоставлению муниципальной услуги предоставляются:

- непосредственно в Отдел на личном приеме;

- по письменным обращениям;

- по телефону;

- по электронной почте по адресу: glava@podosinovetc.kirov.ru 

Информация о предоставлении муниципальной услуги, порядок получения информации, телефоны отдела размещаются на официальном сайте администрации Подосиновского района в сети интернет.

3.3. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок выполнения действия, способ фиксации результата выполнения действия, результат действия и порядок передачи:

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие Административные процедуры:

1) прием заявления и  представленных документов, регистрация;

рассмотрение заявления и представленных документов, анализ представленных документов на соответствие действующему законодательству;

 направление межведомственного запроса (при необходимости);

4) подготовка разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт объектов капитального строительства;

5) выдача разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 1.

3.3.1 Прием заявления и представленных документов и регистрация.

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя (подача заявления) в Отдел с комплектом документов, указанных в пункте 2.5.1 настоящего административного регламента для выдачи разрешения на строительство.

Специалист Отдела, ответственный за прием документов:

1) в случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункт 2.5.1 настоящего административного регламента), представляемых для оказания муниципальной услуги;

4) проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:

 в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

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

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

 фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

 документы не исполнены карандашом.

5) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. 

Если представленные копии документов нотариально не заверены, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.

6) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении (заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление);

7) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

8) регистрирует через секретаря заявление с полным пакетом документов.

Если имеются основания для препятствий в предоставлении муниципальной услуги, в том числе отсутствие необходимых документов, заявитель имеет право забрать заявление и поданные документы.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1рабочий день.

3.3.2 Рассмотрение заявления и представленных документов, анализ представленных документов на соответствие действующему законодательству.

Специалист Отдела, ответственный за выдачу разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт, осуществляет проверку представленных документов:

1) на наличие необходимых документов согласно указанному перечню (пункт 2.5.1 настоящего Административного регламента);

2) на соответствие приложенных к заявлению документов нормативным правовым актам Российской Федерации, Кировской области;

3) на соответствие представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции.

 По результатам проверки специалист Отдела, ответственный за выдачу разрешения на строительство, начинает подготовку разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт. В случае предоставления заявителем недостаточных, недостоверных и/или неправильно оформленных документов, а также не соответствующих требованиям действующего законодательства готовит ответ заявителю в письменной форме с мотивированным объяснением причин принятого решения. Срок исполнения 1 рабочий день.

3.3.3. Оформление межведомственного запроса (при необходимости).

Основанием для начала данного административного действия для  должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, является получение зарегистрированного в установленном порядке заявления и документов с визой главы Администрации района.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги – специалиста отдела по вопросам жизнеобеспечения Администрации района – главный архитектор района.

Специалист отдела по вопросам жизнеобеспечения администрации района – главный архитектор района проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов в соответствии с пунктом 2.5.1. настоящего административного регламента.

В случае, если документы, указанные в подпунктах 2.5.2.1., 2.5.2.2. и 2.5.2.3. пункта 2.5.1. настоящего Административного регламента, не представлены заявителем, специалист отдела по вопросам жизнеобеспечения администрации района – главный архитектор района принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса в Подосиновский филиал Лузского отделения управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области, ГАУ «Управление государственной экспертизы» в течение 1 рабочего дня. В случае отправления межведомственного запроса по электронной почте, запрос удостоверяется электронной цифровой подписью. Полученные в результате межведомственного запроса сведения приобщаются к пакету документов заявителя.

В случае, если заявителем представлены все документы, указанные в подпункте 2.5.2.1.,2.5.2.2. и 2.5.2.3.  пункта 2.5.1. настоящего Административного регламента, специалист отдела по вопросам жизнеобеспечения Администрации района – главный архитектор района переходит к исполнению следующей Административной процедуры.

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Межведомственный запрос формируется в электронной форме и направляется по системе межведомственного информационного взаимодействия.

В случае невозможности осуществления межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия в электронной форме, допускается направление межведомственного запроса и направление ответа на межведомственный запрос в бумажном виде.

Максимальный срок исполнения административной процедуры по оформлению межведомственного запроса – в течение 1 рабочего дня со дня получения заведующим сектором зарегистрированного в установленном порядке заявления и документов с визой главы Администрации района.

Результатом исполнения административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги является:

1) формирование и направление специалистом по вопросам жизнеобеспечения Администрации района межведомственного запроса в Подосиновский филиал Лузского отделения управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области, ГАУ «Управление государственной экспертизы» по Кировской области, на получение сведений, содержащихся в документах, указанных в подпунктах 2.5.2.1., 2.5.2.2. и 2.5.2.3. пункта 2.51. настоящего Административного регламента;

2) получение от Подосиновского филиала Лузского отделения управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области, ГАУ «Управление государственной экспертизы», необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений.

3) подготовка отказа в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства на территории Подосиновского района, если это потребуется на основании полученных в результате межведомственного взаимодействия сведений.


3.3.4.Подготовка разрешения на строительство специалистом Отдела, ответственным за подготовку разрешения на строительство не может превышать 10 рабочих дней, с момента регистрации заявления и полного комплекта документов.

Подготовка разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт объектов капитального строительства.

 Форма разрешения на строительство устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти     (в ред. Федерального закона от 23.07.2008 N 160-ФЗ).

Разрешение на строительство выдается на срок, предусмотренный проектом организации строительства объекта капитального строительства. Разрешение на индивидуальное жилищное строительство выдается на десять лет.

Срок действия разрешения на строительство может быть продлен органом местного самоуправления, выдавшим разрешение на строительство, по заявлению застройщика, поданному не менее чем за шестьдесят дней до истечения срока действия такого разрешения. В продлении срока действия разрешения на строительство должно быть отказано в случае, если строительство, реконструкция, капитальный ремонт объекта капитального строительства не начаты до истечения срока подачи такого заявления.

Срок действия разрешения на строительство при переходе права на земельный участок и объекты капитального строительства сохраняется.

Выдача разрешений на строительство объектов капитального строительства, сведения о которых составляют государственную тайну, осуществляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации о государственной тайне.

3.3.4. Выдача разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт.

Отдел в течение десяти дней со дня регистрации заявления о выдаче разрешения на строительство осуществляет подготовку разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт.

Заявителю выдаются два экземпляра разрешения на строительство на бумажном носителе.

Третий экземпляр разрешения на строительство на бумажном носителе и экземпляр в электронном виде хранятся в отделе по вопросам жизнеобеспечения администрации района у специалиста Отдела, ответственного за выдачу разрешения на строительство.

Время выдачи заявителю разрешения на строительство не должно превышать 10 минут.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой Администрации Подосиновского района или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом главы Администрации.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

 контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

 в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

 назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

 запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

4.2. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации района в соответствии с приказом главы администрации, но не реже одного раза в квартал.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем

решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители могут сообщить о нарушении их прав и законных интересов, принятии противоправных решений, нарушении положений Административного регламента.

5.2. Основанием для начала процедуры обжалования действий (бездействий) должностных лиц, муниципальных служащих и (или) руководителя уполномоченного органа является поступившая в уполномоченный орган или администрацию Подосиновского района соответственно, письменная жалоба по адресу, указанному в п. 5.4.1. Административного регламента.

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

5.3.1 Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.3.2 Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.3.3 Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района для предоставления муниципальной услуги;

5.3.4 Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.3.5 Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;

5.3.6 Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;

5.3.7 Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу по адресу:613930, Кировская область, пгт.Подосиновец, ул.Советская, д.77, каб.17;  телефон: 8(83351) 2-11-58 адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru;

                               Жалобы на решения, принятые руководителем уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются главе администрации Подосиновского района по адресу:613930, Кировская область,  пгт.Подосиновец, ул.Советская, д.77, кабинет № 13, телефон: 8(83351) 2-19-79, адрес электронной почты: 

glava@podosinovetc.kirov.ru;

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

5.5.1 Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.5.2 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;

5.5.3 Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.6. Жалоба, поступившая в уполномоченный 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, за исключением случаев, установленных Правительством Российской Федерации.

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

5.7.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района, а также в иных формах;

5.7.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. 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 п. 5.3 Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц ответственных за рассмотрение обращения граждан в судебном порядке.

 Приложение № 1 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства  на территории Подосиновского района»

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги  «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства на территории Подосиновского района»











        Приложение 2

ЗАЯВЛЕНИЕ

на получение разрешения на строительство

(наименование органа, города, региона, осуществляющего выдачу разрешения на строительство)

Застройщик __________________________________________________________________________________



(наименование юр.лица, объединения юр.лиц без права образования 

_____________________________________________________________________________юр.лица, фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, телефон, факс, 

_____________________________________________________________________________________________




банковские реквизиты)

Прошу выдать разрешение на строительство  _____________________________________________________








(наименование объекта недвижимости)

____________________________________________________________________________________________






(этапы работ, все виды СМР)

на земельном участке по адресу:_________________________________________________________________






(городское, сельское поселение, иное муниципальное 

_____________________________________________________________________________________________


образование, улица, номер, и кадастровый код участка)

сроком на ____________________________________________________________________________________





(прописью – лет, месяцев)

При этом сообщаю:

Право на пользование землей закреплено _________________________________________________________








(наименование  документа  на право 

____________________________________________________________________________________________



собственности, владения, пользования, распоряжения земельным участком)

от «____» ________________ 20  ___г. № _______

проектная документация  разработана

_____________________________________________________________________________
(наименование проектно-изыскательской, проектной организации, адрес, тел.)

имеющей лицензию на право выполнения проектных работ, выданную

____________________________________________________________________________________________

                         (наименование лицензионного центра, выдавшего лицензию)

_____________________________________________________________от «_____» _______________ 20__ г. №__________________________________________________________________________________________

 И согласована в установленном порядке с заинтересованными организациями и отделом архитектуры и градостроительства;

Подрядная строительная организация

_____________________________________________________________________________________________
(наименование подрядной (генподрядной) организации, адрес, телефон)

_____________________________________________________________________________________________

Лицензия на право выполнения работ от «____» _______ 200___ г. №_________________________________

выдана ______________________________________________________________________________________



(наименование лицензионного центра, выдавшего лицензию)

Лицензия на право выполнения функции заказчика по данному типу объектов 

от «____» ___________ 20 __ г. № ______________________ выдана__________________________________-_____________________________________________________________________________________________



(наименование организации – застройщика 

_____________________________________________________________________________________________

  (заказчика), адрес, телефон, наименование лицензионного центра, выдавшего лицензию)

_____________________________________________________________________________________________

Заключение государственной вневедомственной экспертизы выдано __________________________________

_____________________________________________________________________________________________

                                  (наименование органа, выдавшего заключение)

От «___» ________________ 20 __г. № ___________________________________________________________

Распорядительный документ об утверждении проектной документации

_____________________________________________________________________________________________

                (наименование органа, утвердившего проект, наименование решения) 

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

От «___» _______________ 200 ___ г.  №__________________________________________

Одновременно ставлю вас в известность, что:

Основные показатели объекта:

_____________________________________________________________________________________________

                         (приводятся в соответствии со СНиП 11-01-95, приложения В, Г,Д)

____________________________________-________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

Обязуюсь обо всех изменениях сведений, приведенных в проекте и в настоящем заявлении, и в проектных данных сообщать в администрацию.

Приложение: документы, необходимые для получкения разрешения на строительство объекта, согласно пункту 7 статьи 51 Градостроительного Кодекса РФ от 29.12.2004 №190-ФЗ.

Застройщик __________________________________________________________________________________




(должность, Ф,И,О., подпись, печать)

«____»_______________________ 20___ года

                                      УТВЕРЖДЕН









          постановлением Администрации









          Подосиновского района









          от   22.02.2012   №  40

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка, расположенного на территории Подосиновского района»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка, расположенного на территории Подосиновского района» (далее – Административный регламент), устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка, расположенного на территории Подосиновского района.

1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения:

1) градостроительный регламент – устанавливаемые в пределах границ соответствующей территориальной зоны виды разрешенного использования земельных участков, равно как всего, что находится над и под поверхностью земельных участков и используется в процессе их застройки и последующей эксплуатации объектов капитального строительства, предельные (минимальные и (или) максимальные) размеры земельных участков и предельные параметры разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства, а также ограничения использования земельных участков и объектов капитального строительства;

2) территориальные зоны – зоны, для которых в правилах землепользования и застройки определены границы и установлены градостроительные регламенты;

3) объект капитального строительства – здание, строение, сооружение, объекты, строительство которых не завершено, за исключением временных построек, киосков, навесов и других подобных построек;

4) строительство – создание зданий, строений, сооружений (в том числе на месте сносимых объектов капитального строительства);

5) реконструкция – изменение параметров объектов капитального строительства, их частей (высоты, количества этажей, площади, показателей производственной мощности, объема) и качества инженерно-технического обеспечения.

1.3. Заявителем для получения муниципальной услуги является собственник (физическое или юридическое лицо) или уполномоченное им лицо (далее - заявитель), имеющий намерение получить градостроительный план земельного участка, расположенного на территории Подосиновского района.

Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Подосиновского района Кировской области утвержденных постановлением Администрации Подосиновского района от 20.01.2012 №10  «Об утверждении реестра муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области»

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача градостроительного плана земельного участка, расположенного на территории Подосиновского района» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района (далее  Отдел).

Адрес: Кировская область, Подосиновский район, пгт Подосиновец, ул.Советская 77, каб. №17.

График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 08-00 до 17-00 ч., перерыв с 12-00 до 13-00 ч.

Телефон: (83351) 2-11-58

Электронная почта: glava@podosinovetc.kirov.ru

В предоставлении муниципальной услуги также принимают участие:

1) Подосиновский филиал Лузского отделения управления Федеральной службы государственной                                    регистрации, кадастра и картографии по Кировской области в части выдачи правоустанавливающих документов на земельный участок и объект капитального строительства.

Адрес: Кировская область, Подосиновский район, пгт.Подосиновец, ул.Боровая, д.19.

График работы: понедельник, вторник, среда, четверг: с 08-00 до 17-00 ч., перерыв с 12-00 до 13-00 ч.; пятница: с 08-00 до15-00 ч., перерыв с12-00 до 13-00 ч.

Телефон: (83351) 2-12-91.

2) Подосиновский филиал КОГУП «Бюро технической инвентаризации», в части выдачи технических и кадастровых паспортов объектов капитального строительства.

Адрес: Кировская область, Подосиновский район, пгт.Демьяново, ул.Советская, д.23.

График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 08-00 до 17-00 ч.,  перерыв с 12-00 до 

13-00 ч.

Телефон: (83351)2-52-47.

3) Подосиновский филиал Лузского отделения управления Росреестра по Кировской области, в части выдачи кадастровых паспортов на земельные участки.

Адрес: Кировская область, Подосиновский район, пгт.Подосиновец, ул.Боровая, д.19.

График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 08-00 до 17-00 ч.,  перерыв с 12-00 до 12-48 ч.

Телефон: (83351)2-12-50.

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 Федеральным законом от 29.12.2004 № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации»;

 Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

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

 постановлением Правительства Российской Федерации от 29.12.2005 № 840 «О форме градостроительного плана земельного участка»;

приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 11.08.2006 № 93 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка»;

Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 03.12.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 

 настоящим административным регламентом.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача заявителю одного экземпляра градостроительного плана земельного участка Подосиновского района и одного экземпляра постановления администрации Подосиновского района об утверждении градостроительного плана.

Отказ в выдаче заявителю одного экземпляра градостроительного плана земельного участка Подосиновского района и одного экземпляра постановления администрации Подосиновского района об утверждении градостроительного плана.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Заявитель предоставляет следующие документы:

- заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка (Приложение№1);

- правоудостоверяющие документы на земельный участок (копия свидетельства о государственной регистрации прав на земельный участок, иные документы, подтверждающие право обладания земельным участком);

- копия кадастрового плана и кадастровой выписки о земельном участке, содержащей координатное описание характерных точек границы земельного участка (с включением разделов КВ.1 - КВ.6);

- в случае наличия в границах земельного участка объектов капитального строительства копия документа, устанавливающего или удостоверяющего право на соответствующий объект недвижимости (копия свидетельства о государственной регистрации права на здание, строение, сооружение, объект незавершенного строительства);

- другие документы о правах на недвижимое имущество, выданные до введения в действие Федерального закона N 122-ФЗ от 21.07.1997 "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

- копии технических паспортов на все расположенные в границах земельного участка объекты капитального строительства (при наличии) или кадастровая справка или справка организации (органа) государственного технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства с указанием инвентаризационного или кадастрового номера объекта капитального строительства, даты его постановки на государственный технический учет и техническую инвентаризацию;

- копия технического паспорта на объект недвижимости, подлежащий реконструкции (по состоянию на дату подачи заявления);

- в случае наличия в границах земельного участка или в непосредственной близости на смежной территории объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, выявленных объектов культурного наследия, а также объектов капитального строительства, представляющих собой историко-культурную ценность и рекомендуемых для включения в Единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, соответствующее заключение областного органа охраны объектов культурного наследия согласно законодательству Российской Федерации в области охраны объектов культурного наследия в целях обеспечения сохранности объекта культурного наследия в его исторической среде и на сопряженной с ним территории;

- документ, подтверждающий согласие собственника объекта капитального строительства на проведение работ по подготовке градостроительного плана земельного участка (для арендатора, пользователя объекта).

- в виде концептуального предложения, выполненного в объеме, необходимом и достаточном для оценки качества принятых решений по строительству, реконструкции объектов капитального строительства, и включающего предпроектную проработку планировочной организации земельного участка для определения параметров планируемого размещения (реконструкции) на участке объектов капитального строительства с описанием их характеристик (общая площадь, этажность), с указанием расположения на участке существующих и намечаемых зданий, строений, сооружений (в том числе попадающих под снос), существующих и планируемых мест стоянок автомобилей и т.д.;

- технические условия подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (относительно земельного участка и расположенных на нем объектов);

- для объектов индивидуального жилищного строительства: ситуационная схема с обозначением места размещения существующих и проектируемых зданий, строений, сооружений на участке, подъездов и проходов к нему;

- перечень представленных документов и материалов.

Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет заявитель.

2.5.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и которые заявитель вправе представить самостоятельно:

2.5.2.1. правоустанавливающие документы на земельный участок (их копии или сведения, содержащиеся в них);

2.5.2.2. копия кадастрового паспорта  земельного участка (кадастровой выписки о земельном участке);

2.5.2.3. в случае наличия в границах земельного участка объектов капитального строительства копия документа, устанавливающего или удостоверяющего право на соответствующий объект недвижимости (копия свидетельства о государственной регистрации права на здание, строение, сооружение, объект незавершенного строительства).

Сведения, содержащиеся в документах, указанных в подпункте 2.5.2.1. 2.5.2.2. и 2.5.2.3. запрашиваются Администрацией района в Подосиновском филиале Лузского отделения управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области, в Подосиновском филиале Лузского отделения  управления Росреестра по Кировской области, Подосиновском филиале КОГУП «Бюро технической инвентаризации», в части выдачи технических и кадастровых паспортов объектов капитального строительства, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, по межведомственному запросу, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно. 

Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет заявитель.

2.5.3. Запрещается требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении структурных подразделений и отраслевых органов администрации района, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, иных органов местного самоуправления и организаций, подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления, в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами.

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

 
 в заявлении и приложенных документах подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

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

 тексты документов написаны не разборчиво, наименования юридических лиц с сокращениями, не указаны их места нахождения;

 фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны не полностью;

 документы  исполнены карандашом.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставленные  заявителем определенных пунктом 2.5.1 настоящего административного регламента документов для предоставления муниципальной услуги;


 непредставленные Заявителем в Администрацию района полного пакета документов в установленные сроки.

Решение об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня поступления заявления в Отдел;

2.10. Сроки ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 10 минут.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист Отдела принимает, проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.5.1 настоящего административного регламента, регистрирует заявление у секретаря.Срок выполнения регистрации 1 рабочий день.

 2.12.
 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, к местам информирования и информационным материалам.

 Здание, в котором располагается управление по вопросам жизнеобеспечения администрации района, располагается в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

         На территории, прилегающей к зданию, имеются бесплатные места для парковки легкового автотранспорта.

           Здание оборудовано местами общественного пользования (туалетами).

           Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного Государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118.

            Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.


Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста отдела по вопросам жизнеобеспечения должно быть организовано в виде кабинета. Кабинет, в котором осуществляется прием заявителей, должен быть оборудован информационной табличкой с указанием кабинета, на рабочем месте должна быть информация о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальными условиями для работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.


Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями.


 В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

- график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес официального Интернет-сайта муниципального образования Подосиновский муниципальный район с указанием раздела и электронной почты управления по вопросам жизнеобеспечения администрации района;

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействий органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;


перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.13. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

2.13.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

 перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 время приема и выдачи документов;

 срок рассмотрения документов;

При личном обращении заявителя специалист Отдела принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Отдела может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста Отдела. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению начальника Отдела в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.13.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса в Отдел по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.15. На сайте муниципальных образований Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг заявителю предоставляется возможность копирования для дальнейшего заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде формы и его распечатки.

Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Подосиновского района.

3. Административные процедуры

                3.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя (подача заявления) в Отдел с комплектом документов, указанных в пункте 2.5.1 настоящего административного регламента для выдачи градостроительного плана земельного участка.


  3.2.
  Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия:

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Подосиновского района Кировской области (далее – Администрация района). Структурным подразделением Администрации района, непосредственно ответственным за оказание муниципальной услуги, является отдел жизнеобеспечения (далее – Отдел).Место нахождения и режим работы Отдела

  613930 Кировская область,пгт.Подосиновец, ул.Советская, 77, каб №17

Часы работы: понедельник - пятница с 8.00   до 17.00 часов, 


перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов


выходные - суббота, воскресенье. Контактные телефоны:  8(83351)2-11-58.

Консультации по предоставлению муниципальной услуги предоставляются:

- непосредственно в Отдел на личном приеме;

- по письменным обращениям;

- по телефону;

- по электронной почте по адресу:  glava@podosinovetc.ru

Информация о предоставлении муниципальной услуги, порядок получения информации, телефоны отдела размещаются на официальном сайте Администрации Подосиновского района в сети интернет.

              3.3.
Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок выполнения действия, способ фиксации результата выполнения действия, результат действия и порядок передачи:

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

         1) прием заявления и регистрация представленных документов;

         2) рассмотрение заявления и представленных документов, анализ представленных документов на соответствие действующему законодательству;

подготовка градостроительного плана земельного участка;

 направление межведомственного запроса (при необходимости);

     5) утверждение и выдача градостроительного плана земельного участка.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2.

           3.3.1. Прием заявления и регистрация представленных документов.

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя (подача заявления) в Отдел с комплектом документов, указанных в пункте 2.5.1 настоящего административного регламента для выдачи градостроительного плана земельного участка.

Специалист Отдела, ответственный за прием документов:

1) в случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункт 2.5.1 настоящего Административного регламента), представляемых для оказания муниципальной услуги;

4) проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:

 в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

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

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

 фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

 документы не исполнены карандашом.

5) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. 

Если представленные копии документов нотариально не заверены, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.

6) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении (заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление);

7) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

8) регистрирует поступившее заявление через секретаря, возвращая 2-ой экземпляр заявления с регистрационным номером заявителю;

Если имеются основания для препятствий в предоставлении муниципальной услуги, в том числе отсутствие необходимых документов, заявитель имеет право забрать заявление и поданные документы.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 1 рабочего дня.

3.3.2.Рассмотрение заявления и представленных документов, анализ представленных документов на соответствие действующему законодательству.

Специалист Отдела, ответственный за выдачу градостроительного плана земельного участка, осуществляет проверку представленных документов:

1) на наличие необходимых документов согласно указанному перечню (пункт 2.5.1 настоящего Административного регламента);

2) на соответствие приложенных к заявлению документов нормативным правовым актам Российской Федерации, Кировской области;

По результатам проверки специалист Отдела, ответственный за выдачу градостроительного плана земельного участка, начинает подготовку градостроительного плана земельного участка или в случае предоставления заявителем недостаточных, недостоверных и/или неправильно оформленных документов, а также не соответствующих требованиям действующего законодательства готовит ответ заявителю в письменной форме с мотивированным объяснением причин принятого решения.

Рассмотрение представленных заявителем заявления и представленных документов в течении 1 рабочего дня.

3.3.3 Оформление межведомственного запроса (при необходимости).

 Основанием для начала данного Административного действия для  должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, является получение зарегистрированного в установленном порядке заявления и документов с визой главы Администрации района.

Ответственным за исполнение данного Административного действия является должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги – специалиста отдела по вопросам жизнеобеспечения Администрации района – главный архитектор района.

Специалист  отдела по вопросам жизнеобеспечения Администрации района – главный архитектор района проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов в соответствии с пунктом 2.5.1.настоящего Административного регламента.

В случае, если документы, указанные в подпунктах 2.5.2.1., 2.5.2.2. и 2.5.2.3. пункта 2.5.1. настоящего Административного регламента, не представлены заявителем, специалист отдела по вопросам жизнеобеспечения Администрации района – главный архитектор района принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса в Подосиновский филиал Лузского отделения Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области, в Подосиновский филиал Лузского отделения  управления Росреестра по Кировской области,                                     

Подосиновский филиал КОГУП «Бюро технической инвентаризации»,  в течение 1 рабочего дня. В случае отправления межведомственного запроса по электронной почте, запрос удостоверяется электронной цифровой подписью. Полученные в результате межведомственного запроса сведения приобщаются к пакету документов заявителя.

В случае, если заявителем представлены все документы, указанные в подпункте 2.5.2.1., 2.5.2.2.,  2.5.2.3,  пункта 2.5.1 настоящего Административного регламента, специалист  по вопросам жизнеобеспечения Администрации района – главный архитектор района переходит к исполнению следующей Административной процедуры.

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Межведомственный запрос формируется в электронной форме и направляется по системе межведомственного информационного взаимодействия.

В случае невозможности осуществления межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия в электронной форме, допускается направление межведомственного запроса и направление ответа на межведомственный запрос в бумажном виде.

Максимальный срок исполнения административной процедуры по оформлению межведомственного запроса – в течение 1 рабочего дня со дня получения специалистом  зарегистрированного в установленном порядке заявления и документов с визой главы Администрации района.

Результатом исполнения административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги является:

5.4.2. формирование и направление специалистом  отдела по вопросам жизнеобеспечения Администрации района межведомственного запроса в Подосиновский филиал Лузскогоотделения управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области, в Подосиновский филиал Лузского отделения управления Росреестра по Кировской области,

Подосиновский филиал КОГУП «Бюро технической инвентаризации», на получение сведений, содержащихся в документах, указанных в подпунктах 2.5.2.1., 2.5.2.2. и 2.5.2.3. пункта 2.5.1 настоящего административного регламента;

2) получение от  Подосиновского филиала Лузского отделения управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области,  Подосиновского филиала Лузского отделения управления Росреестра по Кировской области,   Подосиновского филиала КОГУП «Бюро технической инвентаризации» необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений.

3) подготовка отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка, если это потребуется на основании полученных в результате межведомственного взаимодействия сведений.

3.3.4. Подготовка градостроительного плана земельного участка.

Техническую подготовку градостроительного плана земельного участка (чертеж градостроительного плана) выполняет специалист Отдела по вопросам жизнеобеспечения. Заявитель может представить подготовленный и заверенный чертёж, для согласования  со специалистом отдела по вопросам жизнеобеспечения.

 В целях проведения натурного обследования территории земельного участка, в отношении которого осуществляется подготовка градостроительного плана, и прилегающей территории, а также визуального анализа существующей градостроительной ситуации осуществляется выезд на место специалиста Отдела, ответственного за выдачу градостроительного плана земельного участка, совместно с сотрудниками организации подготовивших чертёж.

Подготовка градостроительного плана осуществляется на основании документов территориального планирования, правил землепользования и застройки, в соответствии с требованиями технических регламентов, обязательных требований стандартов, строительных норм и правил, других нормативных документов в области строительства, в соответствии с требованиями градостроительных регламентов с учетом границ территорий объектов культурного наследия, границ зон с особыми условиями использования территорий, нормативных правовых актов, регулирующих отношения в области градостроительной деятельности.

Отсутствие технических условий не является основанием для отказа в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка. В соответствующей строке проекта градостроительного плана земельного участка указывается отсутствие информации о технических условиях.

Решение о внесении изменений в градостроительный план земельного участка может приниматься администрацией Подосиновского района самостоятельно или на основании предложений физических или юридических лиц.

Внесение изменений в градостроительный план земельного участка осуществляется в порядке, установленном для его выдачи.

            Внесение изменений (уточнений) в градостроительный план земельного участка в случае возникновения обстоятельств, требующих пересмотра содержания подготовленного градостроительного плана, в связи с несоответствием его действующему законодательству, нормативным правовым актам, нормативно-техническим документам в области градостроительства, существующей градостроительной ситуации осуществляется по решению администрации Подосиновского района без взимания платы с землепользователя земельного участка, в отношении которого разработан градостроительный план.

             Подготовка градостроительного плана земельного участка специалистом Отдела, ответственным за подготовку градостроительного плана не может превышать 30 рабочих дней, с момента регистрации заявления и полного комплекта документов.

              3.3.4. Утверждение и выдача градостроительного плана земельного участка.

Отдел в течение тридцати рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка осуществляет подготовку градостроительного плана земельного участка и утверждает его.  

Заявителю выдаются один экземпляр градостроительного плана земельного участка на бумажном носителе и один экземпляр постановления Администрации Подосиновского района об утверждении градостроительного плана. Второй экземпляр градостроительного плана земельного участка на бумажном носителе и экземпляр в электронном виде хранятся в отделе по вопросам жизнеобеспечения администрации района у специалиста Отдела, ответственного за выдачу градостроительного плана земельного участка

Время выдачи заявителю  градостроительного плана не должно превышать 10 минут.

4. Контроль за исполнением Административного регламента

4.1.  Текущий контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой администрации Подосиновского района или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом главы администрации.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

 контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

 в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

 назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

 запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

4.2. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации района в соответствии с приказом главы администрации, но не реже одного раза в квартал.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

 Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем

решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители могут сообщить о нарушении их прав и законных интересов, принятии противоправных решений, нарушении положений Административного регламента.

5.2. Основанием для начала процедуры обжалования действий (бездействий) должностных лиц, муниципальных служащих и (или) руководителя уполномоченного органа является поступившая в уполномоченный орган или администрацию Подосиновского района соответственно, письменная жалоба по адресу, указанному в п. 5.4.1. Административного регламента.

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

5.3.1 Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.3.2 Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.3.3 Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района для предоставления муниципальной услуги;

5.3.4 Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.3.5 Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосновского района;

5.3.6 Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;

5.3.7 Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу по адресу:613930, Кировская 

область, пгт.Подосиновец, ул.Советская, д.77, каб.17;  телефон: 8(83351) 2-11-58 адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru;

 Жалобы на решения, принятые руководителем уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются главе администрации Подосиновского района по адресу:613930, Кировская область,  пгт.Подосиновец, ул.Советская, д.77, кабинет № 13, телефон: 8(83351) 2-19-79, адрес электронной почты: 

glava@podosinovetc.kirov.ru;

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

5.5.1 Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.5.2 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;

5.5.3 Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.6. Жалоба, поступившая в уполномоченный 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, за исключением случаев, установленных Правительством Российской Федерации.

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

5.7.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района, а также в иных формах;

5.7.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.3 Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц ответственных за рассмотрение обращения граждан в судебном порядке.               

                                                                                                                   Приложение    № 1

                                                                                                               Главе Администрации Подосиновского района

                                                                                                                   ________________________________________

                                                                                                              от  _______________________________________

                                                                                                                   _______________________________________

                                                                                                               проживающего по адресу____________________

                                                                                                               __________________________________________

                                                                                                               __________________________________________

                                                                                                               __________________________________________

                                                                                                               (улица, квартира,дом; поселок, село, деревня; район; область)

                                                                                                               __________________________________________

                                                                                                                 (контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

прошу выдать градостроительный план земельного участка с кадастровым номером ________________________ ,

расположенного по адресу _________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________

для строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта капитального строительства                                

                                                     (ненужное зачеркнуть)

Разрешенный вид использования земельного участка согласно информации кадастровой выписки земельного участка: _________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________

Перечень прилагаемых документов: 

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Заявитель: _______________________________________________________________________________________

                   ______________________                  ________________________

                        (подпись)                                                    (дата)

           М.П.

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Выдача градостроительного плана земельного участка, расположенного на территории Подосиновского района»


























	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	 27.01.2012
	
	№
	18
	

	пгт Подосиновец 
	


Об утверждении Административного регламента

по представлению муниципальной услуги

«Присвоение квалификационной категории

«Спортивный судья второй категории»,

«Спортивный судья третьей категории»

в Подосиновском  районе

В соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2011 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и на основании постановления Администрации Подосиновского района от 02.06.2011 № 86 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Подосиновский муниципальный район» Администрация Подосиновского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение квалификационной категории «Спортивный судья второй категории», «Спортивный судья третьей категории» в Подосиновском районе» (далее – административный регламент). Прилагается.

Отделу культуры, спорта и молодежной политики Администрации района  (Боровская Н.А.) обеспечить предоставление муниципальной услуги и осуществлять контроль предоставления муниципальной услуги, указанной в п.1 настоящего постановления в соответствии с утвержденным регламентом.

Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района обеспечить размещение административного регламента в информационной системе «Государственные и муниципальные услуги Кировской области».

Управлению делами Администрации Подосиновского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене Подосиновской районной Думы.

Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Подосиновского района.

Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы Администрации Подосиновского района по социальным вопросам и профилактике правонарушений Русинова Л.П.

Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Администрации

Подосиновского района    В.Н. Рудаков

                                                    УТВЕРЖДЕН

                           постановлением Администрации 

                           Подосиновского района

                            от 27.01.2012  № 18

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Присвоение квалификационной категории «Спортивный судья второй категории»,  «Спортивный судья третьей категории»  в Подосиновском  районе.

1.Общие положения 

1.1.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение квалификационной категории «Спортивный судья второй категории», «Спортивный судья третьей категории» в Подосиновском районе» (далее-Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания необходимых условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур отдела культуры, спорта и молодежной политики Подосиновского района Кировской области, порядок взаимодействия между должностными лицами и получателями муниципальной услуги.

1.2
Действие квалификационных категорий «Спортивный судья второй категории», «Спортивный судья третьей категории» присвоенной в одном из видов спорта, не распространяется на другие виды спорта.

1.3. Заявителями для получения муниципальной услуги являются заинтересованные лица, граждане Российской Федерации, имеющие квалификационную категорию «Спортивный судья третьей категории» (при присвоении квалификационной категории «Спортивный судья второй категории»), практику спортивного судейства соревнований муниципального уровня и субъекта Российской Федерации, не ранее чем через два года с момента присвоения квалификационной категории «Спортивный судья третьей категории» (далее - Заявители). Заинтересованные лица имеют право на неоднократное обращение за предоставлением муниципальной услуги.

1.4 Информация о муниципальной услуге заносится в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории Подосиновского муниципального района Кировской области.

                                                2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение квалификационной категории «Спортивный судья второй категории», «Спортивный судья третьей категории» в Подосиновском районе»  (далее - муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского района Кировской области, (далее – Отдел).

Адрес: 613930, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 77, 2 этаж, кааб..№1

Телефон / факс: (83351) 2-19-79.

Электронная почта: glava@podosinovetc.kirov.ru
Информация о графике (режиме) работы Отдела предоставляется по телефонам  /83351/ 2-19-79. График работы: пн. - пт. - с 08-00 до 12-00, с 13-00 до 17-00.

Ответственное лицо за рассмотрение и подготовку документов о присвоении квалификационных судейских категорий Отдела (далее - Ответственное лицо)  ведет прием граждан: 

	Дни недели
	Время приема

	Понедельник
	 с10-00 до 12-00, с 13-00 до  17-00

	Вторник
	 с10-00 до 12-00, с 13-00 до  17-00

	Среда
	 с10-00 до 12-00, с 13-00 до  17-00

	Четверг
	 с10-00 до 12-00, с 13-00 до  17-00

	Пятница
	 с10-00 до 12-00, с 13-00 до  16-00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Время перерыва Ответственного лица для отдыха и питания установлено Правилами внутреннего трудового распорядка с 12.00 до 13.00 часов.

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» от 04.12.2007 № 329-ФЗ (ред.от 06.12.2011), 

- приказом Министерства спорта, туризма и молодежной политики Российской Федерации (далее – Минспорттуризм России) от 27.11.2008 №56 «Об утверждении Положения о спортивных судьях» (сайт Минспорттуризма), 

- Законом Кировской области от 30.07.2009 N 405-ЗО «О физической культуре и спорте в Кировской области» («Вятский край», N 143-144(ред. от 01.12.2011).

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- присвоение Заявителю квалификационной категории спортивного судьи «Спортивный судья второй категории», «Спортивный судья третьей категории»;

- отказ  Заявителю в присвоении категории «Спортивный судья второй категории», «Спортивный судья третьей категории».

2.5. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет в Отдел следующие документы:

2.5.1. Для присвоения Заявителю квалификационной категории «Спортивный судья второй категории»:

- письменное заявление (приложение № 1 к регламенту);

- копия второй, третьей страниц паспорта Заявителя;

- представление от аккредитованных региональных спортивных федераций (приложение № 2 к регламенту); 

- ходатайство от руководителя физкультурно-спортивного объединения по  виду спорта о присвоении Заявителю квалификационной категории «Спортивный судья второй категории»

- черно-белую фотографию Заявителя 3х4;

- копию справки о проведении областного семинара по данному виду спорта;

- документ, подтверждающий сдачу квалификационного зачета по данному виду спорта (копия документа);

- копию приказа о присвоении Заявителю квалификационной категории «Спортивный судья третьей категории»; 

- копию спортивной судейской книжки «Судья третьей категории» Заявителя;

- карточку учета судейской деятельности (приложение № 3 к регламенту). 

2.5.2. Для присвоения Заявителю квалификационной категории «Спортивный судья третьей категории»:

- письменное заявление (приложение № 1 к регламенту);

- копия второй, третьей страниц паспорта Заявителя;

- представление от аккредитованных региональных спортивных           федераций (приложение № 2 к регламенту); 

ходатайство от руководителя физкультурно-спортивного объединения по  виду спорта о присвоении Заявителю квалификационной категории, «Спортивный судья третьей категории»; 

- черно-белую фотографию Заявителя 3х4;

- копию справки о проведении областного семинара по данному виду спорта;

- документ, подтверждающий сдачу квалификационного зачета по данному виду спорта (копия документа);

- карточку учета судейской деятельности (приложение № 3 к регламенту). 

В карточке учета судейской деятельности судейство всех проведенных соревнований заверяется проводившей организацией  при имеющихся подтверждающих документах о судействе соревнований. 

Ответственное лицо вправе выдавать образцы «Представления» и «Карточки учета судейской деятельности» на электронном носителе. 

В документах фамилия, имя, отчество, адрес места жительства Заявителя, названия учреждений, соревнований, должности судейства должны быть написаны без сокращений.

Документы должны быть напечатаны машинописным способом или распечатаны посредством электронных печатающих устройств. В документах не должно содержаться подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Документы должны быть заверены подписью уполномоченного должностного лица и оттиском печати организации. 

2.6.  Отказ в приеме документов может быть в случае:

- неправильного оформления (подчистки, приписки, исправления, отсутствие необходимых печатей и подписей);

-   недостоверности представленных в документах сведений;

         -   отсутствия полного перечня документов указанных в п.2.5 настоящего 

Административного регламента;

2.7. Муниципальная услуга не может быть предоставлена в случае:

- несоответствия представленных документов требованиям согласно п.2.5. настоящего Административного регламента;

- несоответствия результатов  работы Заявителя квалификационным требованиям по данному виду спорта.

Решение об отказе в  предоставлении услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30  рабочих дней с момента подачи и регистрации документов в Отделе;

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

- время ожидания в очереди при подаче документов или получении информации Заявителем без предварительной записи согласно порядку очереди. 

- время ожидания в очереди, при подаче документов или получении информации Заявителем по предварительной записи составляет 10 минут. Предварительная запись осуществляется Ответственным лицом при личном обращении Заявителя или по телефону 2-19-79.  При предварительной записи Заявитель сообщает свою фамилию, имя, отчество, место жительства и желаемое время для подачи документов или получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответственное лицо сообщает Заявителю время и кабинет приема, в который следует обратиться для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. Для Заявителей, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги по предварительной записи и для Заявителей, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги без предварительной записи, организуются разные очереди.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 2 рабочих дня. 

2.12. Требования к помещениям.

2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга

Здание, в котором размещается Отдел (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок транспорта общего пользования.

Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы" СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.06.2003 N 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

Помещение для непосредственного взаимодействия Ответственного лица с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Ответственное лицо должно быть обеспечено расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.12.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании/

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются, информационными стендами, на которых содержится следующая информация:

- график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес официального Интернет-сайта администрации Подосиновского района, административный регламент;

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

- блок-схема, наглядно отображающие последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 4 к регламенту);

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия Ответственных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещены информационные листки. 

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены жирным шрифтом. 

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть  выделена цветом и пометкой «Важно».

2.13. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке исполнения муниципальной услуги.

2.13.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

При личном обращении заявителя Ответственное лицо принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, Ответственное лицо может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. 

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется по телефону /83351 /2-19-79. Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы Ответственного лица. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 5 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое Ответственное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время разговора не должно превышать 5 минут.

При получении обращения по почте, электронной почте срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению заведующей Отделом в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.13.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер.

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется Ответственным лицом при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронной форме путем допуска Заявителя к официальному сайту Администрации Подосиновского района.

                                   3. Административные процедуры

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

- прием и регистрация  представленных Заявителем документов; 

- рассмотрение представленных документов и проверка их на соответствие требованиям; 

- подготовка ответа Заявителю; 

- выдача Заявителю спортивной судейской книжки «Спортивный судья второй категории», «Спортивный судья третьей категории»  и значка «Спортивный судья второй категории», «Спортивный судья третьей категории».

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении N 4.

3.2. Прием  и регистрация представленных Заявителем документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение Заявителя в Отдел с комплектом документов, указанных в подпункте 2.5.1 настоящего Административного регламента, для присвоения ему квалификационной категории «Спортивный судья второй категории» и (или) с комплектом документов, указанных в подпункте 2.5.2 настоящего Административного регламента, для присвоения ему квалификационной категории «Спортивный судья третьей категории».

3.2.2. Лицо, ответственное за прием документов:

3.2.2.1. В случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.2.2. Проверяет полномочия заявителя.

3.2.2.3. Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов (пункт 2.5. настоящего Административного регламента), представляемых для оказания муниципальной услуги.

3.2.2.4. Проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:

- в представленных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

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

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- документы не исполнены карандашом.

3.2.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.2.6. Регистрирует в журнале регистрации обращений юридических и физических лиц документы Заявителя путем присвоения документам входящего регистрационного номера.

3.2.2.7. Оформляет расписку о приеме документов по установленной форме (приложение N 5) в 2 экземплярах. В расписке указываются:

- дата приема;

- порядковый номер записи в журнале регистрации обращений;

- перечень документов с указанием их наименования;

- количество листов в каждом документе;

- отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям пункта 2.5. настоящего Административного регламента, в том числе отметка об отсутствии всех необходимых документов;

- максимальный срок окончания принятия решения;

- фамилия и инициалы Ответственного лица, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в журнале регистрации обращений, а также его подпись;

- телефон, фамилия и инициалы Ответственного лица, у которого заявитель в течение срока принятия решения может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до его завершения.

Если имеются основания для препятствий в предоставлении муниципальной услуги, в том числе отсутствие необходимых документов, заявитель имеет право забрать поданные документы, о чем делается соответствующая запись в расписке.

3.2.2.8. Передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело принятых документов.

3.2.2.10. Формирует дело принятых документов по результатам административной процедуры по приему и регистрации документов и передает его в порядке делопроизводства для рассмотрения представленных документов, подготовки проекта приказа.

3.3. Рассмотрение представленных документов и проверка их на соответствие требованиям

3.3.1. Основанием для начала административных действий по рассмотрению документов Заявителя является получение документов Ответственным лицом после регистрации.

3.3.2. Лицо, ответственное за подготовку проекта приказа,  осуществляет проверку представленных документов:

3.3.2.1. На наличие необходимых документов согласно указанному перечню (пункт 2.5 настоящего Административного регламента).

3.3.2.2. На предмет правильности их заполнения 

3.3.2.3. На соответствие квалификационным требованиям по данному виду спорта, утвержденным Минспорттуризмом России. 

3.3.2.4. На соответствие представленных документов нормативным правовым актам Российской Федерации, Кировской области, муниципального образования "Подосиновский муниципальный район" (срок действия; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиски печатей).

3.3.3. По результатам проверки  Ответственное лицо выносит решение о соответствии или несоответствии  представленных документов  требованиям. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

3.4. Подготовка ответа Заявителю.

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по подготовке ответа Заявителю является выполненная проверка Ответственным лицом и определения соответствия или не соответствия  документов  требованиям.

3.4.2.  В случае соответствия документов требованиям:

3.4.2.1. Ответственное лицо готовит в двух экземплярах проект приказа «О присвоении  квалификационной категории «Спортивный судья второй категории», «Спортивный судья третьей категории»  (далее – проект Приказа), если документы соответствуют требованиям и представляет проект приказа на подпись заведующей отделом культуры, спорта и молодежной политики администрации Подосиновского района.             

3.4.2.2.  Заведующая Отделом согласовывает проект Приказа, подписывает приказ в течение одного рабочего дня.

3.4.2.3. Ответственное лицо регистрирует приказ в книге «Приказы о присвоении квалификационной категории «Спортивный судья второй категории», «Спортивный судья третьей категории» (далее – Регистрационная книга). 

3.4.2.4. Ответственное лицо оформляет спортивную судейскую книжку «Спортивный судья второй категории», «Спортивный судья третьей категории»  (далее – Судейская книжка) и обеспечивает подписание судейской книжки.

3.4.3.  В случае несоответствия документов требованиям:

3.4.3.1. Ответственное лицо готовит Заявителю письменное мотивированное уведомление об отказе в присвоении квалификационной категории «Спортивный судья второй категории», «Спортивный судья третьей категории»  в двух экземплярах, если документы не соответствуют Требованиям (далее – Уведомление) и подписывает его.    

3.4.3.2. Регистрирует Уведомление путем присвоения документам исходящего регистрационного номера, подшивает один экземпляр Уведомления в папку согласно номенклатуре дел (папка по основной деятельности), второй экземпляр Уведомления и документы отправляет почтой Заявителю.

3.4.4. Результатом выполнения административных действий по подготовке ответа Заявителю является  приказ заведующей отделом культуры, спорта и молодежной политики, оформленная Судейская книжка или отправление по почте Заявителю Уведомления и документов не соответствующих требованиям. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 рабочих дней с момента подготовки проекта приказа ответственным лицом.

3.5. Выдача Заявителю спортивной судейской книжки «Спортивный судья второй категории», «Спортивный судья третьей категории».

3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является  приказ заведующей Отделом  и оформленная Ответственным лицом  судейская книжка. 

3.5.2. Ответственное лицо, по указанному Заявителем телефону, сообщает информацию о присвоении ему  квалификационного разряда «Спортивный судья второй категории» или «Спортивный судья третьей категории» в течение одного рабочего дня после подписания приказа, согласовывает с ним время получения судейской книжки. 

3.5.3. Ответственное лицо под подпись в книге «Учета присвоения квалификационной судейской категории «Спортивный судья второй категории», «Спортивный судья третьей категории» выдает Заявителю (уполномоченному им лицу на получение документов) при предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт) судейскую книжку.

3.5.4. Результатом выполнения административного действия по предоставлению муниципальной услуги в Отделе является выдача судейской книжки и значка «Спортивный судья второй категории» или  «Спортивный судья третьей категории».

Время выдачи заявителю документов не должно превышать 30 минут

3.5.5. Приказ с приложением копий документов, представленных заявителем, остается в деле принятых документов и передается лицом, ответственным за подготовку проекта приказа, в архив Отдела для хранения.

                               4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль над исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется заведующей Отделом или уполномоченными ею должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом заведующей Отделом.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

- запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется заместителем заведующей Отделом, путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственным лицом за рассмотрение и присвоение квалификационных судейских категорий положений настоящего Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующей Отделом.

4.3. Контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заведующей Отделом.

Контроль по предоставлению муниципальной услуги включает в себя проведение проверок планового характера  и внепланового характера. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами в соответствии с приказом заведующей Отделом, но не реже одного раза в квартал. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами по конкретному обращению Заявителя.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.5. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента.

5. Досудебный порядок обжалования

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Отдела, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами Отдела в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес:

- заведующей отделом культуры, спорта и молодежной политики Боровской Нины Афанасьевны, телефон: (8351) 2-19-79, почтовый адрес: 613930, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 77;

- заместителя заведующей отделом культуры, спорта и молодежной политики  Мохиной Марины Валерьевны, телефон: (8351) 2-19-79,  почтовый адрес: 613930, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 77;

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения. Указанный срок может быть продлен по решению заведующей Отделом  в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

 Письменное обращение заявителя должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия)) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, заведующая Отделом вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Отдел. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.4. Личный прием Заявителя  проводится по предварительной записи.

Запись Заявителя проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номеру  2-19-79.

Заместитель заведующей Отделом осуществляет запись Заявителя на личный прием, информирует Заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве ответственного работника, осуществляющего прием.

                                                      Приложение № 1 

                         к административному регламенту

                            Заведующей отделом

                            культуры, спорта и молодежной 

                            политики Администрации 

                             Подосиновского района

                             от_____________________________,

                                 (фамилия, имя, отчество)

                              проживающего по адресу:

                              _______________________________

                                   (город, улица, дом, квартира)

                              телефон_____________________

Заявление.

Прошу присвоить мне квалификационную категорию «Спортивный судья (второй, третьей категории) по _________________________________________________________________________________________________

                                                                                           (название вида спорта)

на основании выполненных требований о присвоении квалификационных категорий.

«_____»______________20_____ г. 
________________/       ________________________________________/ 

                        дата                                                        (подпись)                           (расшифровка подписи)

                                                                                                                                                                  Приложение № 2

                                                                                                                                      к Административному регламенту 

Представление к присвоению спортивной судейской категории

	Представление
	Спортивная судейская категория
	Фото 2 шт. (3х4) в блоке
	Основные показатели (нормативы)
	Дата поступления

	
	
	
	
	

	Вид спорта
	
	
	Дата проведения соревнования
	Наименование соревнований (дисциплина, вес)
	Ранг соревнования
	Спортивная судейская должность и оценка судейства

	
	
	
	Число, месяц, год
	
	
	

	Фамилия
	
	Имя
	
	
	
	
	

	Отчество
	
	Дата рождения
	число
	месяц
	год
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Субъект РФ
	
	Город, поселок, село (место жительства)
	
	
	
	
	

	Принадлежность к спортивной организации
	
	
	
	
	
	

	Образование
	
	
	
	
	
	

	Место работы (учебы), должность
	
	
	
	
	
	

	Домашний адрес
	
	
	
	
	
	

	Предыдущая спортивная судейская категория
	Дата присвоения
	Выполнение условий присвоения спортивной судейской категории (проведение/прохождение семинаров, сдача квалификационных зачетов, сдача нормативов по физической подготовку) 
	
	
	
	

	
	с __________г.
	1.


	
	
	
	

	Стаж деятельности спортивного судьи
	
	2.
	
	
	
	

	
	
	3.
	
	
	
	

	Организация

представляющая к присвоению _____________________________________________________________________________________________________________ 

м.п.

должность ______________________________________________________________подпись_____________________________(____________________________) 

                                                                                                                                                                                                                                        Ф.И.О.

Дата _________________________________


	Решение федерации (союза, ассоциации) по виду спорта:

Протокол №_______ от «____»_______________20___г.

Руководитель федерации __________________/_______________/

                                                   Подпись                     Ф.И.О.

                                                                                          М.п.

Ответственный исполнитель ________________/_______________/

                                                      Подпись                     Ф.И.О.




Приложение № 3 

                                                                                                                            к   Административному регламенту


	Судейская категория
	Приказ №
	дата
	Кем издан приказ
	Дата внесения записи
	Фамилия, инициалы, подпись ответственного лица

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Дата внесения записи и подпись ответственного  лица
	Практика судейства соревнований
	Участие в семинарах в качестве
	Сдача квалификационного экзамена

	
	
	организатора
	участника
	

	
	дата
	Место проведения
	Наименование соревнований
	Спортивная судейская должность
	оценка
	дата
	Место проведения
	дата
	Место проведения
	дата
	№ протокола

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                                                       Приложение №4 

                                             к Административному регламенту

	Отдел культуры, спорта и молодежной политики


                                               

	Заявитель



	Личное обращение заявителя в ОКСМП
	
	
	

	
	Публичное информирование о муниципальной услуге




	- рассмотрение  обращения, проверка документов на соответствие и подготовка должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги ответа заявителю – не более 30 рабочих дней



	- создание информации

- своевременное размещение информации о муниципальной услуге

- своевременное обновление информации

- официальные сайты в сети Интернет

- информационные стенды


	Выдача Судейской книжки и значка «Спортивный судья второй категории» 

Выдача Судейской книжки и значка «Спортивный судья второй категории» 

– 30 минут




	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	 17.11.2011
	
	№
	188

	пгт Подосиновец 


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов 

Российской Федерации» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2011 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и на основании постановления Администрации Подосиновского района от 02.06.2011 № 86 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Подосиновский муниципальный район», Администрация Подосиновского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее — административный регламент). Прилагается.

2. Отделу культуры, спорта и молодежной политики Администрации района (Боровская Н.А.) обеспечить предоставление муниципальной услуги и осуществлять контроль предоставления муниципальной услуги,  указанной в п.1 настоящего постановления в соответствии с утвержденным регламентом.

3. Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района обеспечить размещение административного регламента в информационной системе «Государственные и муниципальные услуги Кировской области».

4. Управлению делами Администрации Подосиновского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене Подосиновской районной Думы.

5.  Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Подосиновского района.

6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы Администрации Подосиновского района по социальным вопросам и профилактике правонарушений Русинова Л.П.

7. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

Глава Администрации 

Подосиновского района    В.Н. Рудаков

                                                                                                                                                         УТВЕРЖДЕН

              постановлением Администрации

              Подосиновского района 

              от  17.11.2011         № 188

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов  Российской   Федерации» 

                                       1. Общие положения

1.1. Цель разработки административного регламента

Административный регламент «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания необходимых условий для получателей муниципальной услуги и определения сроков и последовательности административных действий и административных процедур Отдела культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского района Кировской области, порядок взаимодействия между должностными лицами и получателями муниципальной услуги. 

1.2. Термины и определения

Объекты культурного наследия (памятники истории и культуры) народов Российской Федерации – это объекты недвижимого имущества со связанными с ними произведениями живописи, скульптуры, декоративно-прикладного искусства, объектами науки и техники и иными предметами материальной культуры, возникшие в результате исторических событий, представляющие собой ценность с точки зрения истории, археологии, архитектуры, градостроительства, искусства, науки и техники, эстетики, этнологии или антропологии, социальной культуры и являющиеся свидетельством эпох и цивилизаций, подлинными источниками информации о зарождении и развитии культуры.

Объекты культурного наследия регионального значения – объекты, обладающие историко-архитектурной, художественной, научной и мемориальной ценностью, имеющие особое значение для истории и культуры субъекта Российской Федерации.

1.3. Заявителем может быть физическое или юридическое лицо, обратившееся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

От имени заявителя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации

1.4. Информация о муниципальной услуге «Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» внесена в реестр муниципальных услуг Подосиновского муниципального района. 

Муниципальная услуга может быть предоставлена по выбору заявителя в любой из следующих форм: в письменной форме;по телефону;по электронной почте;почтовой связью.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги:

Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Наименование отраслевого отдела Администрации района, предоставляющего муниципальную услугу:

Отдел культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского района Кировской области (далее – ОКСМП). 

            Адрес: 613930, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 77, 2 этаж, каб. № 5

Телефон / факс: (83351) 2-19-79.

Электронная почта: glava@podosinovetc.kirov.ru.

График работы: пн. – пт. с 08-00 до 12-00, с 13-00 до 17-00 часов.

Ответственное лицо за рассмотрение и подготовку документов, предоставление информации об ОКН (далее – Ответственное лицо) ведёт приём граждан: пн. – пт. с 08-00 до 12-00, с 13-00 до 17-00 часов.

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Федеральный закон от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации" ("Российская газета", N 116-117, 29.06.2002);

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", N 95, 05.05.2006);

Закон Кировской области от 04.05.2007 № 105-ЗО «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, расположенных на территории Кировской области» ("Вятский край", N 90(3978), 15.05.2007);

Приказ Федеральной службы по надзору за соблюдением законодательства в области охраны культурного наследия от 27.02.2009 № 37 «Об утверждении Положения о едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» («Российская газета», № 92, 22.05.2009).

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации (далее – ОКН) или отказ в предоставлении информации.

В соответствии с пунктом 2 статьи 26 Федерального закона № 73-ФЗ, пунктом 13 Положения о Реестре, утвержденного приказом Росохранкультуры от 27.02.2009 № 37, информация об ОКН включает в себя:

1. сведения о наименовании ОКН;

2. сведения об органе государственной власти, принявшем решение о включении ОКН в единый государственный реестр объектов культурного наследия;

3. номер и дата принятия решения органа государственной власти о включении ОКН в единый государственный реестр объектов культурного наследия;

4. сведения о времени возникновения или дате создания ОКН, дате основных изменений (перестроек) данного объекта и (или) дате связанного с ним исторического события;

5. сведения о местонахождении ОКН;

6. сведения о категории историко-культурного значения ОКН;

7. сведения о виде ОКН;

8. описание особенностей ОКН, послуживших основаниями для включения его в единый государственный реестр объектов культурного наследия и подлежащих обязательному сохранению (предмет охраны);

9. описание границ территории ОКН;

10. фотографическое изображение ОКН.

Фотографическое изображение ОКН представляет собой одну цветную или черно-белую фотографию, на которой изображен внешний вид ОКН.

В соответствии с пунктом 5 статьи 20 Федерального закона № 73-ФЗ фотографические изображения объектов археологического наследия, ансамблей и достопримечательных мест в составе информации об ОКН не предоставляются.

Фотографическое изображение ОКН, предоставляемое в составе информации об объекте культурного наследия в письменной форме, имеет размер 10х15 см.

В случае отсутствия каких-либо сведений об ОКН в информации о нем указывается соответствующая отметка. Например, в случае, если границы территории объекта культурного наследия не устанавливались, указывается: «границы не установлены».

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

Для предоставления муниципальной услуги Заявителем озвучивается запрос устно, по телефону или предоставляется личное заявление, которое должно содержать фамилию, имя, отчество, адрес места жительства Заявителя, полное или сокращенное наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должна быть направлена информация об ОКН, адрес (место нахождения) ОКН, информация о котором запрашивается, подпись заявителя. Образец заявления представлен в Приложении № 1 к Административному регламенту. В заявлении могут быть указаны номера контактных телефонов заявителя. 

Заявление подается по выбору заявителя любым из следующих способов: 

- почтовым отправлением в адрес ОКСМП: 613930, Кировская обл., пгт Подосиновец, ул. Советская, 77, ОКСМП

- посредством электронной почты на адрес: glava@podosinovetc.kirov.ru.

- посредством личного обращения и передачи заявления ответственному лицу. 

Днем поступления в ОКСМП заявления считается дата его регистрации. 

В целях идентификации места нахождения ОКН (в случае отсутствия адреса ОКН или регистрации такого объекта по нескольким адресам) к заявлению могут быть приложены фотографические изображения объекта культурного наследия, иные документы. 

Информационной базой для предоставления муниципальной услуги является официальный сайт департамента культуры Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: http://депкульт43.рф.

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

1. Заявление не содержит хотя бы одного из сведений, указанных в пункте 2.5. административного регламента. 

2. Текст заявления не поддается прочтению.

Текст запроса на предоставление муниципальной услуги, должен быть написан разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Объект недвижимого имущества, информация о котором запрошена, не является ОКН, и (или) расположен вне границ территории МО Подосиновский муниципальный район. 

2.8 Муниципальная услуга по предоставлению информации об ОКН предоставляется бесплатно.


2.9 Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней с момента регистрации документов в ОКСМП. 

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

Время ожидания при подаче документов и получении информации Заявителем без предварительной записи согласно порядку очереди. 

Время ожидания в очереди, при подаче документов и или получения информации Заявителем по предварительной записи составляет 10 минут. 

2.11 Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 2 календарных дня. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги 

2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи, быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.

ОКСМП располагается в здании находящемся в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

Территория, прилегающая к месторасположению здания, оборудуется местами для парковки автотранспортных средств. Пользование парковкой является бесплатным.

Рабочее место Ответственного лица обеспечивается компьютером и оргтехникой, позволяющими организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объёме. 

Ответственное лицо обеспечивается расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.12.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, столами, письменными принадлежностями, информационным стендом. 

2.12.3. Требование к местам информирования и информационным материалам

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются, информационными стендами, на которых содержится следующая информация:

- полное наименование и режим работы ОКСМП

- перечень документов, которые заявитель должен предоставить для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения документов;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляется прием письменных обращений и  устное информирование граждан;

- фамилии, имена, отчества  должностных лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

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

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- настоящий административный регламент.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещены информационные листки. 

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены жирным шрифтом. 

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

2.14 Порядок получения консультаций по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги

Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются ответственным лицом на личном приеме, по телефону, по письменному обращению заявителей, а также с использованием средств электронного информирования.

Информация является открытой и общедоступной.

Информация о графике (режиме) работы ОКСМП и о порядке получения муниципальной услуги предоставляется по телефону 2-19-79.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Ответственное лицо, при личном обращении Заявителя, устно информирует его по любым вопросам, связанным с получением муниципальной услуги и письменной информации (информации на электронном носителе) не более 10 минут.

Ответ на телефонный звонок в ОКСМП должен содержать информацию о наименовании органа, в который обратился гражданин, а также фамилию, имя, отчество и должность работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не превышает 5 минут.

Ответственное лицо при ответе на телефонный звонок Заявителя, не требующий точной передачи большого количества информации, информирует его по вопросам предоставления информации об ОКН.  Время разговора не должно превышать 5 минут.

В любое время с момента приема заявления и документов Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер.

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется Ответственным лицом при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru;

- простота и ясность изложения информационных документов; 

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги; 

- оперативность предоставления информации; 

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- точность исполнения муниципальной услуги и полнота информирования; 

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

- высокая культура обслуживания заявителей;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.16. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронной форме путем допуска заявителя к информации об ОКН, размещенной на официальном сайте департамента культуры Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: http://депкульт43.рф.

3. Административные процедуры 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Исполнение муниципальной услуги в письменной форме включает следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления;

- подготовка ответа Заявителю; 

- направление информации Заявителю. 

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2.

3.2. Описание последовательности административных действий при приеме и регистрации представленных документов

Юридическим фактом – основанием совершения данных административных действий является поступление в ОКСМП заявления от Заявителя одним из способов, указанных в регламенте. 

Должностным лицом ответственным за прием и регистрацию заявлений в ОКСМП является ведущий специалист ОКСМП.

Должностное лицо, ответственное за прием документов:

В случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, личность Заявителя.

Проверяет соответствие заявления, удостоверяясь в том, что:

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием места нахождения; 

- фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью.

При установлении факта несоответствия представленного заявления указанным требованиям, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению. 

По мере устранения недостатков, регистрирует заявление путем проставления на заявлении входящего номера и даты поступления.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления при поступлении заявления в форме почтового отправления – получает заявление в организации почтовой связи или от представителя указанной организации. 

В день поступления документов должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления, все поступившие документы передает заведующему ОКСМП 

При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктами 2.6. Административного регламента, ответственный исполнитель ставит на заявлении отметку «Заявление не соответствует установленным требованиям» с указанием даты такой отметки, своей должности, а также проставлением своей подписи и указанием ее расшифровки. Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в этом случае не готовится, и заявителю не направляется. Заявление с такой отметкой подлежит хранению ответственным исполнителем в соответствии с номенклатурой дел ОКСМП.

Максимальный срок совершения данной административной процедуры – два рабочих дня, включая день поступления заявления.

3.3. Описание последовательности административных действий при рассмотрении заявления

Основанием для начала административных действий по рассмотрению документов Заявителя является получение документов Ответственным лицом после регистрации.

После рассмотрения заведующим ОКСМП, документы с наложенной резолюцией передаются Ответственному лицу, который рассматривает переданное ему заявление на предмет:

- наличия у объекта недвижимости, информация о котором запрошена заявителем, статуса объекта культурного наследия, включенного в единый реестр объектов культурного наследия регионального значения (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, и факта расположения на территории Подосиновского района. 

- категории историко-культурного значения ОКН, информация о котором запрошена заявителем.

По результатам рассмотрения заявления Ответственное лицо выносит решение о соответствии или несоответствии представленных документов требованиям. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 6 рабочих дней.

3.4. Описание последовательности административных действий при подготовке ответа Заявителю

Основанием для начала исполнения административной процедуры по подготовке ответа Заявителю является определение Ответственным лицом соответствия или не соответствия  документов требованиям.

По результатам рассмотрения заявления Ответственный исполнитель:

- при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит информацию об ОКН и проект сопроводительного письма о направлении такой информации Заявителю;

- при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7. Административного регламента, готовит проект уведомления Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Сопроводительное письмо или уведомление об отказе подписываются заведующим отделом, а в его отсутствие – ведущим специалистом отдела в двух экземплярах и в день их подписания регистрируется лицом, ответственным за прием и регистрацию заявления.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 20 рабочих дней.

3.5. Описание последовательности административных действий при направлении информации Заявителю

Ответственное лицо направляет Заявителю почтовым отправлением либо по электронной почте один экземпляр сопроводительного письма с приложением информации об ОКН или один экземпляр уведомления об отказе.

Второй экземпляр передает для хранения в соответствии с номенклатурой дел ОКСМП.

Срок совершения данного действия – 2 рабочих дня со дня регистрации сопроводительного письма или уведомления об отказе.  

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Ответственность за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заведующим ОКСМП или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом заведующего ОКСМП.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

- запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заместителем заведующего ОКСМП.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим ОКСМП.

4.3. Контроль по предоставлению муниципальной услуги включает в себя проведение проверок планового характера и внепланового характера. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются заведующим ОКСМП, но не реже одного раза в квартал. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются по конкретному обращению Заявителя.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

Должностное лицо, виновное в нарушении Административного регламента несет ответственность, предусмотренную законодательством РФ за:

- неправомерный отказ в приеме документов;

- нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

- принятие необоснованного, незаконного решения;

- предоставление недостоверной информации;

- разглашение сведений о частной жизни гражданина.

5.  Досудебный порядок обжалования

5.1. Действия (бездействие) лица, ответственного за прием и регистрацию заявления, действия (бездействие) ответственного за исполнение муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем заведующему ОКСМП или главе Администрации района.

Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц  (далее – жалоба) может быть подана в письменной форме в ходе личного обращения, либо с использованием почтовых (в том числе электронных) средств связи:

                заведующему ОКСМП:

Адрес: 613930, Кировская обл., пгт Подосиновец, ул. Советская д. 77

Телефон: (83351) 2-19-79

Адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru
               главе Администрации района:

Адрес: 613930, Кировская обл., пгт Подосиновец, ул. Советская д. 77

Телефон: (83351) 2-19-79

Адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru
5.2. Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает:

- наименование учреждения, в которое направляет письменную жалобу, (фамилию, имя, отчество, должность лица которому направляется жалоба);

- наименование учреждения, должность, фамилию, имя, отчество сотрудника, решения которого обжалуются;

-  свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;

 - излагает суть жалобы.

 Заявитель подписывает обращение и указывает дату подписания.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является получение жалобы  должностным лицом, ответственным за рассмотрение жалоб от заявителей.

Письменная жалоба является основанием для начала процедуры досудебного обжалования, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю.

5.4. По результатам рассмотрения принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя и  направляется письменный ответ.

5.5. Жалоба заявителя не рассматривается в случаях:

              - отсутствия фамилии и почтового адреса Заявителя;

- отсутствия подписи Заявителя;

-содержания в тексте жалобы нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению;

- многократных (более 3) письменных ответов по существу на ранее направленные жалобы, при отсутствии в последнем сообщении новых доводов и обстоятельств.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 7 рабочих дней с момента её регистрации.

5.6. Глава Администрации района обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, проводит проверку, принимает одно из следующих решений:

1. признать жалобу обоснованной;

2. отказать в удовлетворении жалобы с уведомлением заявителя о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.

Обращение считается рассмотренным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ.

5.10. В случае выявления нарушений прав граждан, виновные сотрудники ОКСМП несут персональную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.8. Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц ответственных за рассмотрение обращения граждан в судебном порядке.

Приложение № 1

к административному регламенту 

Форма заявления

	фамилия и инициалы заявителя – физического лица; 

полное или сокращенное наименование заявителя - юридического лица;

 

почтовый адрес, по которому должна быть направлена информация об объекте культурного наследия;

номер контактного телефона
	Отдел культуры, спорта и молодёжной политики Администрации Подосиновского района


 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию об объектах культурного наследия регионального значения, находящихся на территории Подосиновского района и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, расположенных по следующим адресам:

__________________________________________________________________;

(указывается наименование населенного пункта, наименование улицы 

(при наличии), номер объекта  (при наличии)

и т.д.

 

Приложение: фотографическое изображение объекта, иные документы 

на __ л. в ___ экз.* 

 

Фамилия, инициалы заявителя – 

физического лица или представителя

юридического лица _____________________ /______________/

                            (подпись, дата подписания)   (расшифровка подписи)

 

*Прилагается по желанию заявителя в целях идентификации места нахождения ОКН (в случае отсутствия адреса объекта культурного наследия или регистрации такого объекта по нескольким адресам).

Приложение № 2

к административному регламенту 

Блок-схема административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах культурного наследия регионального значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

	Обращение заявителя в ОКСМП










	Возврат заявления Заявителю







	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	 18.11.2011
	
	№
	190
	

	пгт Подосиновец 
	


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» 

 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2011 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и на основании постановления Администрации Подосиновского района от 02.06.2011 № 86 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Подосиновский муниципальный район», Администрация Подосиновского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий». Прилагается.

2. Отделу культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского района (Боровская Н.А.) обеспечить предоставление муниципальной услуги и осуществлять контроль предоставления муниципальной услуги,  указанной в п.1 настоящего постановления в соттветствии с утвержденным регламентом.

3. Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района обеспечить размещение административного регламента в информационной системе «Государственные и муниципальные услуги Кировской области».

4. Управлению делами Администрации Подосиновского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене Подосиновской районной Думы.

5.  Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района разместить настоящее постановление на официальном Интернет-сайте Администрации Подосиновского района.

6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы Администрации Подосиновского района по социальным вопросам и профилактике правонарушений Русинова Л.П.

7. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

Глава Администрации 

Подосиновского района    В.Н. Рудаков

                                                                                                               УТВЕРЖДЕН

постановлением  Администрации Подосиновского  района

от  18.11.2011     №  190 

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий»

1. Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества информированности юридических и физических лиц о деятельности культурно-досуговых учреждений, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении  муниципальной  услуги. 

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2.  В настоящем регламенте используются следующие термины и определения:

Концерт – это публичное исполнение музыкальных произведений.

Гастроли – это выступление актёров и артистов на выезде в другие учреждения культуры. 

       1.3. Заявителями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, обратившиеся за информацией о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, проходящих в здании учреждения культуры или проводимых учреждением, об анонсировании данных мероприятий (далее — Заявители). Заинтересованные лица имеют право на неоднократное обращение за предоставлением муниципальной услуги.

От имени  заявителя муниципальной услуги может выступать  уполномоченный  представитель,  действующий  на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством  Российской  Федерации.

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг муниципального образования «Подосиновский муниципальный район».

                         2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского района Кировской области (далее – ОКСМП). 

Адрес: 613930, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 77, 2 этаж, каб. № 5

Телефон / факс: (83351) 2-19-79.

Электронная почта: glava@podosinovetc.kirov.ru.

График работы: пн. – пт. с 08-00 до 12-00, с 13-00 до 17-00 часов.

Время перерыва для отдыха и питания установленное служебным распорядком Администрации Подосиновского района с 12-00 до 13-00 часов.

2.3. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993; «Российская газета», 25.12.1993, № 237);

- Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-I «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская газета», 17.11.1992, № 248);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации , 06.10.2003 №40 ст. 3822»)

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 31.07.2006, № 31, ст. 3448);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006, № 95);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

- Закон Кировской области от 28.12.2005 № 395-ЗО «О культуре»;

- Решение Подосиновской Подосиновской районной Думы 3-го созыва от 24.11.2006 № 16/112 «Об утверждении Положения о культуре».  

- Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов РФ и муниципальными учреждениями» («Российская газета», 23.12.2009, № 5071).

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  предоставление информации о времени и месте проведения театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, проходящих в здании учреждений культуры, анонс данных мероприятий (далее – информация о мероприятиях) или отказ в предоставлении информации.

Заявитель может получить интересующую его информацию о предстоящих  мероприятиях не более чем на месяц вперед.

2.5. Для предоставления Заявителю муниципальной услуги путем публичного информирования, при обращении по телефону либо при личном обращении не требуется предоставления документов. 

Письменное заявление оформляется в 1 экземпляре (Приложение №2). Текст заявления на предоставление муниципальной услуги, должен быть написан разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью. 

2.6. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- текст заявления не поддается прочтению;

- отсутствие адреса или других данных заявителя;

· обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

2.7. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

 - запрашиваемая информация не связана с деятельностью  учреждений по оказанию муниципальной  услуги.

- мероприятие, информация о котором запрашивается, проводится за пределами района. 

2.8 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9 Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок подготовки ответа на письменное обращение заявителя составляет 5 рабочих дней.

При личном обращении Заявителя информация предоставляется в течение 10 минут, при обращении Заявителя по телефону – в течение 5 минут.

2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 20 минут.

2.11 Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 календарный день. 

2.12. Требования к помещениям

5.4.3. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга

Здание, в котором размещается ОКСМП, должно располагаться в пешеходной доступности от остановок транспорта общего пользования.

Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.06.2003 N 118. Помещения оборудуются системой воздухообмена,  противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны в соответствии с действующим законодательством и требованиями.

Помещение для непосредственного взаимодействия сотрудников ОКСМП с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги; времени приема граждан, времени перерыва на обед.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Ответственное лицо должно быть обеспечено расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.12.2. Места ожидания приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, столами, письменными принадлежностями, информационным стендом.

2.12.3. Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются, информационными стендами, на которых содержится следующая информация:

- режим работы ОКСМП;

- адрес, номера телефонов и факса, адрес электронной почты ОКСМП;

- административный регламент;

- перечень документов, которые заявитель должен предоставить для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления;

-  номера кабинетов, где осуществляется прием письменных обращений и  устное информирование граждан;

- фамилии, имена, отчества должностных лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1 к регламенту).

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещены информационные листки. 

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены жирным шрифтом. 

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

5.11. Порядок получения консультаций по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги

Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом ОКСМП, ответственным за предоставление муниципальной услуги на личном приеме, по телефону, по письменному обращению заявителей, а также с использованием средств электронного информирования.

Информация является открытой и общедоступной.

Информация о графике (режиме) работы ОКСМП и о порядке получения муниципальной услуги предоставляется по телефону 2-19-79.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Ответственное лицо, при личном обращении Заявителя, устно информирует его по любым вопросам, связанным с получением муниципальной услуги и письменной информации (информации на электронном носителе) не более 10 минут.

Ответ на телефонный звонок в ОКСМП должен содержать информацию о наименовании органа, в который обратился гражданин, а также фамилию, имя, отчество и должность работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не может превышать 5 минут.

Ответственное лицо при ответе на телефонный звонок Заявителя, не требующим точной передачи большого количества информации, информирует его по вопросам предоставления информации о мероприятии.  Время разговора не может превышать 5 минут.

В любое время с момента приема заявления Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер.

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется Ответственным лицом при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям по электронной почте.

Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.15. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru;

- простота и ясность изложения информационных документов; 

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги; 

- оперативность предоставления информации; 

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- точность исполнения муниципальной услуги и полнота информирования; 

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

- высокая культура обслуживания заявителей;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

       2.16. Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронной форме путем неограниченного доступа заявителя к официальному сайту Подосиновского района.

3. Административные процедуры 

3.1. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в следующих формах:

предоставление информации путем публичного информирования (размещение информационных материалов в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте Подосиновского района); 

предоставление информации по запросам Заявителей, поступившим при личном обращении либо по телефону;

предоставление информации по письменным запросам Заявителей.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 1.

3.2. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде 

Публичное информирование посредством размещения информации о мероприятии в средствах массовой информации, в сети Интернет осуществляется с целью оповещения неограниченного круга лиц о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, проходящих в учреждениях культуры района.

Юридическим фактом – основанием совершения данного административного действия является размещение на официальном сайте Подосиновского района информации о мероприятии.

Неограниченный доступ к информации о мероприятии, размещенной на официальном сайте района, обеспечивается путем исключения необходимости совершения посетителем сайта (Заявителем) после входа на сайт каких-либо действий, не связанных с просмотром информации о мероприятии, например, регистрации в соответствующем разделе сайта.

3.3. Предоставление муниципальной услуги по запросам Заявителей, поступившим при личном обращении либо по телефону 

Юридическим фактом – основанием для начала предоставления муниципальной  услуги является устный запрос Заявителя, поступивший при личном обращении либо по телефону. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения Ответственное лицо в вежливой (корректной) форме информируют Заявителей по интересующим их вопросам. 

При личном устном обращении Ответственное лицо обязано относиться к обратившимся гражданам вежливо, корректно и внимательно.

Запрос, поступивший при личном обращении либо по телефону, регистрируется в книге регистрации предоставления муниципальных услуг по отделу КСМП.

 3.4. Предоставление муниципальной услуги по письменным запросам Заявителей 

3.4.1. Прием и регистрация представленного заявления


Юридическим фактом - основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в ОКСМП письменного обращения Заявителя. 

Письменное заявление оформляется в 1 экземпляре (Приложение №2). Письменный запрос подается по выбору Заявителя любым из следующих способов:

- почтовым отправлением в адрес ОКСМП: 613930, Кировская обл., пгт Подосиновец, ул. Советская, 77

- посредством электронной связи; e-mail: glava@podosinovetc.kirov.ru.

Днем поступления в ОКСМП письменного запроса считается дата его  регистрации.

Должностным лицом ответственным за прием и регистрацию заявлений в ОКСМП является ведущий специалист ОКСМП.

В случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, личность Заявителя.

Должностное лицо, ответственное за прием документов:

Проверяет соответствие заявления, удостоверяясь в том, что:

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием места нахождения; 

- фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью.

При установлении факта несоответствия представленного заявления указанным требованиям, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению. 

По мере устранения недостатков, регистрирует заявление путем проставления на заявлении входящего номера и даты поступления.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления при поступлении заявления в форме почтового отправления – получает заявление в организации почтовой связи или от представителя указанной организации. 

В день поступления документов должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления, все поступившие документы передает заведующему ОКСМП 

При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента, ответственный исполнитель ставит на заявлении отметку «Заявление не соответствует установленным требованиям» с указанием даты такой отметки, своей должности, а также проставлением своей подписи и указанием ее расшифровки. Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в этом случае не готовится, и заявителю не направляется. Заявление с такой отметкой подлежит хранению ответственным исполнителем в соответствии с номенклатурой дел ОКСМП.

3.4.2. Рассмотрение заявления

Основанием для начала административных действий по рассмотрению заявления является получение заявления Ответственным лицом после регистрации.

После рассмотрения заведующим ОКСМП, документы передаются ведущему специалисту ОКСМП – Ответственному лицу, который рассматривает переданное ему заявление. 

Если мероприятие, информация о котором запрашивается, проводится за пределами района, сведения о нем не могут быть предоставлены.

Максимальный срок совершения административных процедур – прием и регистрация заявления, рассмотрение заявления – один рабочий день.

3.4.3. Подготовка ответа Заявителю

Основанием для начала исполнения административной процедуры по подготовке ответа Заявителю является выполненная проверка Ответственным лицом и определения соответствия или не соответствия  заявления требованиям.

По результатам рассмотрения заявления Ответственный исполнитель:

- при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит информацию о мероприятии.

- при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7. Административного регламента, готовит проект уведомления Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Письмо о направлении информации или уведомление об отказе подписываются заведующим отделом, а в его отсутствие – ведущим специалистом отдела в двух экземплярах и в день их подписания регистрируется лицом, ответственным за прием и регистрацию заявления.

Максимальный срок подготовки ответа на письменное обращение заявителя составляет 3 рабочих дня.

3.4.4. Выдача информации Заявителю

Ответственное лицо направляет Заявителю почтовым отправлением либо по электронной почте один экземпляр письма о направлении информации или один экземпляр уведомления об отказе.

Второй экземпляр передает для хранения в соответствии с номенклатурой дел ОКСМП.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет один рабочий день. 

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Ответственность за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заведующим ОКСМП или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом заведующим ОКСМП.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

- запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заместителем заведующего ОКСМП.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим ОКСМП.

4.3. Контроль по предоставлению муниципальной услуги включает в себя проведение проверок планового характера и внепланового характера. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются заведующим ОКСМП, но не реже одного раза в квартал. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются по конкретному обращению Заявителя.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

Должностное лицо, виновное в нарушении Административного регламента несет ответственность, предусмотренную законодательством РФ за:

- неправомерный отказ в приеме заявления;

- нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

- принятие необоснованного, незаконного решения;

- предоставление недостоверной информации;

- разглашение сведений о частной жизни гражданина (без его согласия).

5. Досудебный порядок обжалования

5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц муниципальных учреждений культуры, предоставляющих муниципальную услугу, может быть направлена в письменной форме или высказана устно на личном приеме у главы Администрации района.

Жалобу в письменном виде можно  отправить  по почте  по адресу: 

613930, Кировская обл., пгт Подосиновец, ул. Советская д. 77

Телефон: (83351) 2-19-79

Адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru
Письменная жалоба является основанием для начала процедуры досудебного обжалования, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю.

5.3.  Заявление (претензия, жалоба) в письменной форме должно содержать:

- при подаче физическим лицом фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания; при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес, дату подачи;

- наименование органа и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.

К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.

Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.

5.4. По результатам рассмотрения заявления принимается решение об
удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения с уведомлением заявителя о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.

Обращение считается рассмотренным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ.

5.5. Жалоба заявителя не рассматривается в случаях:

- отсутствия фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- отсутствия в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);

- отсутствия подписи Заявителя;

- содержания в тексте жалобы нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменного заявления нечитаем;

- многократных (более 3) письменных ответов по существу на ранее направленные жалобы, при отсутствии в последнем сообщении новых доводов и обстоятельств.

Отказ в рассмотрении жалобы по иным основаниям не допускается. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее семи дней с момента её регистрации.

 5.6. В случае подтверждения в ходе проведения  проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.7. Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц ответственных за рассмотрение обращения граждан в судебном порядке.

Приложение 1 

к административному регламенту

Блок-схема административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий
















Приложение 2

Форма заявления получателя муниципальной  услуги

	
	Заведующему отделом культуры, спорта и молодежной политики 

________________________________

(ФИО )

От            указывается фамилия, имя, отчество_________

_______________________________________

Проживающего (ей) по адресу:  указывается полный почтовый адрес____________________________________________________________________

Контактный телефон________________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить информацию о времени и месте проведения  _____________________________________________________________________________

-

________________________________(указывается_название мероприятия)________________________

Подпись заявителя                                       _________________                          /___расшифровка подписи____/

«____»  _______________20__  г.           

	АДМИНИСТРАЦИЯ  ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	30.12.11
	
	№
	242

	пгт Подосиновец 


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Награждение  Почетной грамотой и (или) Благодарственным письмом Администрации Подосиновского района»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2011 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Подосиновского района  от 02.06.2011 №86 «Об  административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Подосиновский муниципальный район», Администрация Подосиновского района   ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления      муниципальной услуги «Награждение Почетной грамотой и(или) Благодарственным письмом   Администрации Подосиновского района» (Далее — административный регламент).   Прилагается.

2. Управлению делами  Администрации района обеспечить   предоставление      муниципальной     услуги     и     осуществлять       контроль    по     предоставлению        муниципальной     услуги,   указанной   в    п.1     настоящего      постановления,   в   соответствии    с    утвержденным   регламентом.

          3. Ведущему   специалисту    по   вопросам   реализации   административной    реформы  и   предоставления   услуг   в   электронном      виде     Администрации    Подосиновского   района обеспечить размещение административного регламента в информационной системе «Государственные и муниципальные услуги Кировской области».

4.Управлению делами Администрации  Подосиновского района опубликовать постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Подосиновского района.

5. Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района разместить настоящее постановление на официальном Интернет-сайте Администрации Подосиновского района.

6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на управляющего делами Администрации Подосиновского района Мосеева Ю.А.

7. Настоящее постановление вступает в силу  со дня его официального  опубликования.

Глава Администрации

Подосиновского района                                                                                                                           В.Н. Рудаков                                                                                                                        

                                                                                                                                 Утвержден                                               

                                                                                                                                постановлением Администрации

                                                                                                                   Подосиновского   района

                                                                                                                     От  30.12.2011       № 242

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Награждение Почетной грамотой и (или) Благодарственным письмом Администрации Подосиновского района»

1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Награждение Почетной грамотой и (или) Благодарственным письмом Администрации Подосиновского района» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Награждение Почетной грамотой и (или) Благодарственным письмом Администрации  Подосиновского района» (далее – муниципальная услуга), создания необходимых  условий для получателей результатов  исполнения данной услуги, а также определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании услуги.

1.2. В настоящем административном  регламенте используются следующие термины  и  определения:

награждение Почетной грамотой и (или) Благодарственным письмом Администрации Подосиновского района – часть системы поощрения органом местного самоуправления Подосиновского района.

районная комиссия по награждению (далее – Комиссия) – консультативный орган при Администрации Подосиновского района по решению вопросов награждения Почетной грамотой и (или) Благодарственным письмом. 

1.3. Заявителем для получения муниципальной услуги является  глава Администрации Подосиновского района, руководители структурных подразделений и отраслевых органов Администрации района, постоянные депутатские комиссии Подосиновской районной Думы, органы местного самоуправления поселений, предприятия, организации, учреждения, независимо от форм собственности, общественные объединения, имеющие намерения провести награждение Почетной грамотой и (или) Благодарственным письмом Администрации Подосиновского района.

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Награждение Почетной грамотой и (или) Благодарственным письмом Администрации Подосиновского района» (далее-муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная  услуга предоставляется управлением делами Администрации района (далее - управление) и осуществляется должностным лицом управления делами Администрации района, ответственным за предоставление данной услуги.

Адрес:  ул. Советская, д.77, пгт. Подосиновец, Кировской области, 613930, 

             2-й этаж, кабинет № 15.

График  работы: понедельник – пятница – с 08.00 до  17.00.

                             перерыв на обед – с 12.00 до 13.00

Телефон: (83351) 2-19-79 (внутренний код — 139),2-14-56

Факс: (83351) 2-19-79

Электронная почта: glava@podosinovetc.kirov.ru
2.3.  Предоставление    муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

положением о Почетной грамоте Администрации Подосиновского района Кировской области, утвержденного решением Подосиновской районной Думы от 06.06.2011 № 04 (опубликованно в газете Подосиновского района «Знамя» № 86 от 19.07.2011);

положением о Благодарственном письме Администрации Подосиновского района Кировской области, утвержденного решением Подосиновской районной Думы от 06.06.2011 № 04 (опубликовано в газете Подосиновского района «Знамя» № 85 от 16.07.2011);

настоящим административным регламентом.

2.4.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача заявителю распоряжения и бланка Почетной грамоты и (или) Благодарственного письма Администрации Подосиновского района для вручения;

отказ в предоставлении услуги по награждению Почетной грамотой и (или) Благодарственным письмом Администрации Подосиновского района.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Заявитель предоставляет в Администрацию района следующие документы:

наградной лист по установленной форме ( приложение №1);

ходатайство о награждении Почетной грамотой и (или) Благодарственным письмом на имя главы Администрации района с указанием заслуг представляемого к  награждению. Ходатайство предоставляется  в машинописной или рукописной форме. 

Полный перечень документов направляется  в  Администрацию  района не позднее, чем за 10 рабочих дней  до даты награждения.

2.6.Основание для отказа в приеме документов может быть: 

-неполный перечень документов,  указанных в пункте 2.5. настоящего регламента; 

-несоответствие документов требованиям нормативно-правовых актов, указанных в пункте 2.3. настоящего регламента.

2.7.Основанием   для отказа в предоставлении муниципальной услуги может быть:

- нарушение срока между  награждениями  Почетной грамотой и (или) Благодарственным письмом Администрации  района  лица, представленного к поощрению;

- нарушение срока предоставления документов, указанного в пункте 2.5.,  в Администрацию района.

В случае отказа в оказании муниципальной услуги заявителю дается мотивированный ответ в письменной форме.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9.Срок предоставления муниципальной услуги. 

2.9.1.Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 рабочих дней со дня поступления документов для награждения  в управление делами Администрации района;

2.9.2. Прием заявителей ведется без предварительной записи. 

2.9.3. Рассмотрение и регистрация представленного пакета  документов  осуществляется специалистом управления  делами Администрации района, ответственным за прием документов, составляет не более 2 дней;

2.9.4. Согласование представленных документов с главой Администрации Подосиновского района составляет не более 2 дней; 

2.9.5. Комиссия рассматривает представление о награждении Почетной грамотой и (или) Благодарственным письмом в течение 5 рабочих дней с момента получения ходатайства и принимает соответствующее решение.

2.9.6. Оформление бланка Благодарственного письма и /или Почетной грамоты  составляет не более 1 дня.

2.10. Максимальный срок  ожидания в очереди при подаче подаче документов для предоставления  муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги составляет не 15 минут.

2.11. Требования к помещениям предоставления услуги.

2.11.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организация работы.» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118. 

2.11.2. Места предоставления муниципальной услуги в Администрации района должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении ЧС, системой охраны.

2.11.3.Рабочее место должностного лица  для приема заявителей должно быть оборудовано оргтехникой, программным обеспечением, позволяющим организовать предоставление услуги, расходными материалами, канцелярскими товарами..

Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками       (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, осуществляющего прием заявителей;

режима работы должностного лица. 

2.11.4. Места ожидания посетителей должны быть оборудованы стульями, столами, информационными стендами.

2.11.5. Места информирования располагается в непосредственной близости от мест ожидания  и предназначены для ознакомления с информационными  материалами.

Места информирования должны быть оборудованы информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:

 текст административного регламента;

почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты Администрации Подосиновского района, адрес официального Интенет-сайта  Подосиновского муниципального района Кировской области;

контактные телефоны работников Администрации Подосиновского района, предоставляющих муниципальную услугу;

образец заполнения формы запроса;

другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них, информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры и т.д.).

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены жирным шрифтом. 

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

2.12. Порядок получения консультаций по вопросам, связанным с предоставлением услуги.

Информация о муниципальной услуге предоставляется гражданам непосредственно в помещениях Администрации  Подосиновского района, а также с использованием почтовой связи, электронных средств связи, по телефону,   в средствах массовой информации (далее - СМИ). 

Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностным лицом управления делами Администрации района, ответственным за предоставление муниципальной услуги на личном приеме, по телефону, по письменному обращению заявителей.

2.12.1. При личном приеме заявителя должностное лицо дает полный ответ на поставленные вопросы, касающиеся предоставления услуги. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя проводится не более 10 минут.

2.12.2.  Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить по телефону: (83351) 2-19-79 (внутренний код — 139) или 2-14-56, на официальном  Интернет-сайте  Подосиновского  муниципального района Кировской области:

http://www.municipal.ako.kirov.ru/podosinovsky/, а также периодически в СМИ. 

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы должностного лица управления делами Администрации района , ответственного за предоставление услуги.

2.12.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо управления делами Администрации района, ответственное за предоставление услуги, подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании отдела, фамилии, имени,  отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на постановленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное  лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При получении обращения по почте срок ответа на обращение не должен превышать 30 дней с момента регистрации  такого обращения. 

Консультация по вопросам, связанным с предоставлением услуги,  дается бесплатно.

2.12.4. В  любое время с момента приема обращения и документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения  муниципальной услуги. 

Для получения сведений заявителем указывается (называется) дата подачи или регистрации документов  и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным  лицом управления делами Администрации района, ответственным за предоставление услуги, при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

2.12.5. Основные требования к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги:

достоверность представляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

доступность получения информации.

Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.  

2.13. Показателями доступности  и  качества муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

размещение информации  о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Подосиновского муниципального района Кировской области;

облюдение срока предоставления муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. На сайте муниципальных образований Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг заявителю предоставляется возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги, копирования необходимых документов для дальнейшего заполнения  и  распечатки.

Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Подосиновского района

3. Административные процедуры.

3.1. Описание  последовательности   действий   при   предоставлении      муниципальной услуги 

Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

прием и регистрация представленных документов;

рассмотрение  представленных документов на комиссии и принятие соответствующего решения о награждении или об отказе в награждении Почетной грамотой  и  (или) Благодарственным письмом Администрации района.

Блок-схема  порядка  предоставления  муниципальной  услуги  представлена  в  приложении № 2.

              3.2. Описание последовательности административных действий при приеме и     

               регистрации представленных документов.  

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление обращения заявителя в управление делами Администрации района с комплектом документов, указанных в пункте 2.5. настоящего регламента.

3.2.2. Пакет документов для награждения  принимается должностным лицом управления делами Администрации района, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

3.2.3. Должностное лицо управления делами Администрации района, ответственное за предоставление муниципальнрой услуги:

3.2.3.1. В случае личного обращения  заявителя устанавливает предмет обращения, личность заявителя.

3.2.3.2. Проверяет наличие всех документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункт 2.5. настоящего Административного  регламента), необходимых для представления  муниципальной  услуги.

3.2.3.3. Проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:

в представленных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием места нахождения; 

фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью.

документы не исправлены карандашом.

3.2.3.4. При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

3.2.3.5. По мере  устранения  недостатков пакет документов  для награждения регистрирует в журнале учета входящих документов и передает главе Администрации района для согласования.

3.2.3.6. После согласования пакет документов передает на рассмотрение в Комиссию по награждению.

Срок приема, рассмотрения и регистрации  представленного пакета документов  составляет не более 4 дней. 

3.3. Описание последовательности  административных действий  при рассмотрении на Комиссии представленных документов и принятия  соответствующего решения.

3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры  является поступление пакета документов в Комиссию от должностного лица, ответственного за прием и регистрацию документов, указанных в пункте 2.5. настоящего регламента.

3.3.2. Комиссия обеспечивает объективное  всестороннее и  своевременное рассмотрение   представленного пакета  документо для награждения.

3.3.3. После рассмотрения  представленного пакета докуцментов для награждения Комиссия принимает соответствующее решение.

3.3.4. Срок рассмотрения представленных документов  на  Комиссии и принятие соответствующего решения  составляет  не более 5 дней.

3.3.5. При  положительном рассмотрении представленных документов на Комиссии  издается распоряжение о награждении, оформляется бланк Почетной грамоты   и (или) Благодарственного письма.

3.3.6. Срок подготовки бланка составляет не более 1 дня.

3.3.7. Глава Администрации района подписывает готовый бланк.  

Во время отсутствия главы Администрации района готовый бланк подписывает заместитель главы Администрации района, исполняющий обязанности главы Администрации на время его  отсутствия.

3.3.8. Заявитель информируется должностным лицом  управления делами Администрации района, ответсвенным за предоставление услуги, по телефону, электронному адресу или  по почте о выдаче результата  муниципальной услуги для вручения.

3.3.9. При отрицательном принятии решения Комиссия  дает обоснованный  письменный ответ, который должностное лицо управления делами Администрации района, ответственное за предоставление муниципальной услуги,  направляет заявителю в установленный законом срок по электронному адресу или почтой, или сообщает по телефону.

3.3.10. После окончания предоставления услуги пакет документов, представленный в Администрацию района, и распоряжение о награждении   помещаются  в  общую папку распоряжений Администрации Подосиновского района Кировской области по основной деятельности, которое  хранится  в управлении делами Администрации района 5 лет, а затем передается  в архивный отдел Администрации района на постоянное  хранение. 

        4.  Контроль за исполнением  административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, сроков выполнения административных действий и принятием решений должностными лицами осуществляется главой Администрации Подосиновского района.

Должностное лицо управления делами Администрации района, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка приема  и соответствия документов требованиям п.2.5. и 3.2.3.3.

Ответственность должностного лица закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Администрации Подосиновского района проверок соблюдения и исполнения должностным лицом своих должностных инструкций, содержащих порядок ведения работы по награждению граждан Почетной грамотой и (или) Благодарственным письмом Администрации района, Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Кировской области и правовых актов органов местного самоуправления.

4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются на основании планов проведения проверок, внеплановые проверки осуществляются по конкретному обращению заявителя. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).

Для проведения проверок, выявления и устранения нарушений порядка по предоставлению муниципальной услуги глава Администрации Подосиновского района определяет уполномоченных должностных лиц.

4.3. Администрация Подосиновского района в пределах своей компетенции осуществляет контроль за соблюдением порядка и качеством предоставления муниципальной услуги, который включает в себя:

проведение проверок;

выявление нарушений;

подготовку документа, предписывающего устранение выявленных нарушений;

подготовку документа о привлечении к ответственности должностных лиц Администрации Подосиновского района, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной действующим законодательством;

запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанную с осуществлением муниципальной услуги.

анализ результатов оказания  услуг.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей принимаются меры по устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Должностные  лица  несут ответственность за:

выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии  с  Административным  регламентом;

несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Административным регламентом;

достоверность предоставляемой информации.                  

5. Досудебный порядок обжалования 

5.1. Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие) и решения Администрации Подосиновского района, должностного лица Администрации Подосиновского района, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитиель может обратиться с жалобой 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского  района для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского  района;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского  района;

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

5.3. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию района, предоставляющую муниципальную услугу по адресу: 613930, Кировская область, п. Подосиновец, ул. Советская, д. 77, телефон: (883351) 2-19-79, адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru;

Жалобы на решения, принятые Администрацией района, предоставляющей муниципальную услугу, подаются главе Администрации района по адресу:   п. Подосиновец, ул. Советская, д. 77, телефон: (883351) 2-19-79, адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru;

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального Интернет-сайта Подосиновского муниципального района Кировской области, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.3. Письменная жалоба является основанием для начала процедуры досудебного обжалования.

5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.4.2.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;

5.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

5.4.4. 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.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (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 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации, за исключением случаев, установленных Правительством Российской Федерации.

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

5.6.1.Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района, а также в иных формах;

5.6.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.8.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 п. 5.3.1. Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

 к административному регламенту

«Награждение Почетной грамотой 

и (или) Благодарственным письмом 

Администрации Подосиновского района», 

утвержденному постановлением

Администрации Подосиновского района

от 30.12.2011  № 242

НАГРАДНОЙ ЛИСТ 

                к награждению 

_______________________________________________________________________________________  Администрации Подосиновского района Кировской области

1.   Ф.И.О. ____________________________________________________________________________________

2.   Должность, место работы ____________________________________________________________________________________________

3.   Дата рождения 

____________________________________________________________________________________________

4.   Образование, наименование учебного заведения, дата окончания

5.   Какими наградами Подосиновского района награжден (а), даты награждений

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6.   Домашний адрес ___________________________________________________________________________

7.   Трудовая деятельность

	Месяц и год
	Должность с указанием предприятия, организации, учреждения

	поступления
	ухода


	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Характеристика с указанием конкретных заслуг представляемого.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  Кандидатура        рекомендована    собранием коллектива или его советом, органом местногосамоуправления_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель

М.П.

«
»
20___ г.

Решение комиссии по награждениям,

Документ о награждении ____________________________________________________________________________________________

Секретарь комиссии по награждениям ___________________________________________________________
«
»
20___ г.

Приложение № 2

 к административному регламенту

«Награждение Почетной грамотой 

и (или) Благодарственным письмом 

Администрации Подосиновского района», 

утвержденному постановлением

Администрации Подосиновского района

от 30.12.2011  № 242  

БЛОК  - СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги

«Награждение  Почетной грамотой и (или) Благодарственным письмом Администрации района»


 SHAPE 








 




	АДМИНИСТРАЦИЯ  ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	16.01.12
	
	№
	7

	пгт Подосиновец 


Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Рассмотрение  обращения граждан

 в Администрации Подосиновского района Кировской области»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2011 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Подосиновского района  от 02.06.2011 №86 «Об  административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Подосиновский муниципальный район», Администрация Подосиновского района   ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления      муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в  Администрации Подосиновского района» (Далее — административный регламент).   Прилагается.

2. Управлению делами  Администрации района обеспечить   предоставление      муниципальной     услуги     и     осуществлять       контроль    по     предоставлению        муниципальной     услуги,   указанной   в    п.1     настоящего      постановления,   в   соответствии    с    утвержденным   регламентом.

3. Ведущему   специалисту    по   вопросам   реализации   административной    реформы  и   предоставления   услуг   в   электронном      виде     Администрации    Подосиновского   района обеспечить размещение административного регламента в информационной системе «Государственные и муниципальные услуги Кировской области».

4.Управлению делами Администрации  Подосиновского района опубликовать постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Подосиновского района.

5. Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района разместить настоящее постановление на официальном Интернет-сайте Администрации Подосиновского района.

6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на управляющего делами Администрации Подосиновского района Мосеева Ю.А

7. Настоящее постановление вступает в силу  со дня его официального  опубликования.

Глава   Администрации

Подосиновского района                                                                                                                         В.Н. Рудаков

                                                 Утвержден

                         постановлением Администрации                                                                                                           

                         Подосиновского  района

                                                                                                                   от  16.01.2012  № 07

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

 «Рассмотрение обращений граждан в Администрации 

Подосиновского района Кировской области»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в Администрации  Подосиновского района Кировской области» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания необходимых условий для получателей муниципальной услуги;  определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Подосиновского района Кировской области по предоставлению муниципальной услуги.

Исполнение муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в Администрации Подосиновского района Кировской области (далее - муниципальная услуга) направлено на удовлетворение права граждан на обращение в органы местного самоуправления.

1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения:

Должностное лицо – лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги, либо, выполняющее организационно- распорядительные или административно-хозяйственные функции в отраслевых отделах и управлениях Администрации района, муниципальных учреждениях Подосиновского района;

Муниципальная услуга – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий отраслевого отдела или управления Администрации района, муниципальных учреждений Подосиновского района, предоставляющих муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения;

1.3. Заявителями для получения муниципальной услуги являются граждане, обратившиеся лично или направившие письменные индивидуальные и коллективные обращения в Администрацию района, а также лица, имеющие право выступать от имени заявителей (далее Заявитель). Заявители имеют право на неоднократное обращение за муниципальной  услугой.

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования  Подосиновский муниципальный район Кировской области.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в Администрации Подосиновского района Кировской области» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Подосиновского района Кировской области (далее – Администрация Подосиновского района). Структурным подразделением Администрации Подосиновского района, непосредственно ответственным за оказание услуги, является управление делами Администрации  Подосиновского района (далее – Управление делами).

Адрес: ул. Советская, д.77, пгт. Подосиновец, Кировской области, 613930, 2-й этаж, кабинет № 15.

График работы: понедельник – пятница – с 08.00 до 17.00, перерыв на обед – с 12.00 до 13.00

Телефон: (83351) 2-19-79 (внутренний код — 139), 2-14-56

Факс: (83351) 2-19-79

Электронная почта: glava@podosinovetc.kirov.ru
В предоставлении муниципальной услуги участвуют структурные подразделения и отраслевые отделы Администрации Подосиновского района  (далее – Отделы). Место нахождения, справочные телефоны Отделов приведены в Приложении № 6 к Административному регламенту. Муниципальная услуга предоставляется должностным лицом Отдела (далее -  должностное лицо).

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (статья 33) (опубликована в «Российской газете» №7 от 21.01.2009);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (опубликовано в «Российской газете» № 59-ФЗ, 05.05.2006);

Уставом Подосиновского муниципального района Кировской области (статья 18) (опубликовано в газете «Знамя» 24.09.2005);

Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти Кировской области, утвержденной распоряжением Правительства Кировской  области от 23.12.2010 N 480 (опубликовано на официальном информационном сайте Правительства Кировской области www.ako.kirov.ru 24.12/2010);

настоящим Административным регламентом.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является рассмотрение всех поставленных по существу вопросов в обращении, принятие по ним необходимых мер и направление мотивированного ответа или уведомления заявителю.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

письменное обращение заявителя, поступившее с использованием почтовой связи, посредством электронных средств связи (Интернет, электронная почта) или по факсу (далее – обращение). Обращение заявителя должно содержать:

наименование органа местного самоуправления Подосиновского муниципального района Кировской области, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии);

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ на обращение, уведомление о получении и рассмотрении обращения либо его переадресации, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

суть обращения, предложения, заявления или жалобы;

личную подпись и дату.

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

Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет заявитель.

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

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

отсутствует адресат для отправки ответа; 

текст обращения не поддается прочтению. Уведомление о невозможности рассмотрения обращения направляется заявителю в семидневный срок со дня получения обращения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются  прочтению;

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи. Должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

обращение направлено на рассмотрение в Администрацию Подосиновского района или должностному лицу Администрации Подосиновского района, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. Жалоба возвращается заявителю с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суде;

обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Подосиновского района. Обращение направляется в течение 7 (семи) дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, либо иной государственный или муниципальный орган, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов. Заявителю в этом случае высылается уведомление о переадресации обращения, за исключением случаев, указанных в абзацах 1,6 пункта 2.7. Административного регламента;

обращение не содержит фамилию заявителя, направившего обращение, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ. Ответ на обращение не дается;

обращение, в котором обжалуется судебное решение. Обращение в течение 7 дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

обращение заявителя с письменным заявлением в Администрацию Подосиновского района о прекращении рассмотрения его обращения. Ответ на обращение не дается;

обращение содержит вопрос, на который заявителю многократно (два раза и более) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Администрации Подосиновского района, должностное лицо Отдела вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и о прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направлялось в Администрацию Подосиновского района или одному и тому же должностному лицу Администрации Подосиновского района. О данном решении должностное лицо Отдела уведомляет заявителя;

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

предоставление письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов  является основанием для отказа в оказании услуги в ходе личного приема главой Администрации Подосиновского района либо уполномоченным на то лицом .

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Срок предоставления муниципальной услуги.

Обращение, поступившее в Администрацию Подосиновского района, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации в Управлении делами. Глава Администрации района либо уполномоченные им должностные лица вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения обращений граждан.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в иные органы глава Администрации Подосиновского района, должностное лицо Администрации Подосиновского района или уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока рассмотрения заявителя.

2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения и  при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 

20 минут.

2.11. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день. Датой регистрации заявления должностным лицом является день предоставления обращения лично или день поступления обращения через почтовые/электронные средства связи.

2.12. Требования к помещениям

2.12.1Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы.» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118.

2.12.2. Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении ЧС, системой охраны.

2.12.3.  Рабочее место должностного лица  для приема заявителей должно быть оборудовано оргтехникой, программным обеспечением, позволяющим организовать предоставление услуги, расходными материалами, канцелярскими товарами..

      Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками       (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, осуществляющего прием заявителей;

режима работы должностного лица. 

2.12.4. Места ожидания посетителей должна быть оборудованы стульями, столами, информационными стендами.

2.12.5. Места информирования располагается в непосредственной близости от мест ожидания и предназначены для ознакомления с информационными материалами.

Места информирования должны быть оборудованы информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:

 текст административного регламента;

почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты Администрации Подосиновского района, адрес сайта Аминистрации Подосиновского района;

контактные телефоны работников Администрации Подосиновского района, предоставляющих муниципальную услугу;

образец заполнения формы запроса;

другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них, информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры и т.д.).

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены жирным шрифтом. 

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

2.13. Порядок получения консультаций по вопросам, связанным с предоставлением услуги.

2.13.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется гражданам непосредственно в помещениях Администрации  Подосиновского района, а также с использованием почтовой связи, электронных средств связи, по телефону,   в средствах массовой информации (далее - СМИ). 

Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностным лицом Управления делами на личном приеме, по телефону, по письменному обращению заявителей.

2.13.2.Сведения о графике (режиме) работы Отделов и должностных лиц  размещаются на официальном сайте Администрации муниципального образования «Подосиновский район»:

 http://www.municipal.ako.kirov.ru/podosinovsky/, а также периодически в СМИ.

2.13.3. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Управления делами, при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту.

2.13.4.  Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить по телефону: (83351) 2-19-79 (внутренний код - 139). Звонки граждан принимаются в соответствии с графиком работы должностного лица Управления делами. Время разговора не должно превышать 10 минут.

 При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, подробно, в вежливой форме информирует граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании отдела, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на постановленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

При необходимости заявителю может быть предложено обратиться письменно или назначено удобное ему время для консультации. При получении обращения по почте срок ответа на обращение не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

2.13.5. При личном приеме заявителя должностное лицо дает полный ответ на поставленные вопросы, касающиеся предоставления услуги. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя проводится не более 10 минут.

Консультация по вопросам, связанным с предоставлением услуги,  дается бесплатно.

2.13.6. В любое время с момента приема обращения и документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения  муниципальной услуги. 

Для получения сведений заявителем указывается (называется) дата подачи или регистрации документов  и его регистрационный номер. 

2.1.3.7. Информирование заявителей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.13.8. Обращения заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги (включая обращения, поступившие по электронной почте) рассматриваются должностным лицом с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения в Администрации Подосиновского района.

Обращение заявителя должно содержать:

наименование органа местного самоуправления Подосиновского муниципального района Кировской области, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии);

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ на обращение, уведомление о получении и рассмотрении обращения либо его переадресации, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

суть обращения, предложения, заявления или жалобы;

личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель вправе приложить к обращению документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или копии в письменной форме.

2.13.9. Основные требования к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги:

достоверность представляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

доступность получения информации.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется бесплатно.

2.14. Показателями доступности и качества муниципальных услуг являются:

транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

размещение информации  о порядке предоставления муниципальной услуги на Интернет-сайте Администрации района;

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.15. На сайте муниципальных образований Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг заявителю предоставляется возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Подосиновского района.

Административные процедуры.

3.1. Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

прием и регистрацию обращений;

направление обращений на рассмотрение;

рассмотрение письменных обращений;

личный прием граждан;

постановку обращений на контроль;

продление срока рассмотрения обращений;

оформление ответов на обращения;

порядок и формы контроля по предоставлению муниципальной услуги.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 6.

3.2. Описание последовательности административных действий при приеме и регистрации представленных документов.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги по приему и регистрации письменных обращений является поступление письменного обращения  заявителя в Администрацию Подосиновского района, а также обращение заявителя, поступившее из органов государственной власти Кировской области с поручением рассмотреть  данноеобращение.

3.2.2. Граждане, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги, представляют документы с учетом требований, установленных подпунктом 2.5. Административного регламента.

3.2.3. Обращение, поступившее в Администрацию  Подосиновского района непосредственно от заявителя либо присланное почтовым отправлением, поступившее по информационным системам общего пользования, принимается должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию обращений.

По просьбе заявителя должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию обращений, выдается расписка о приеме документов. (Приложение № 2).

3.2.4. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию обращений граждан:

проверяет правильность адресования корреспонденции и целостность упаковки, вскрывает конверты, проверяет наличие в них документов, разорванные документы подклеивает;

прилагает перед письмом поступившие с ним документы (паспорт, военный билет, трудовую книжку, пенсионное удостоверение, фотографии и т.д.),  к тексту письма прилагает конверт;

составляет акт на письма, поступившие с денежными знаками (кроме изъятых из обращения), ценными бумагами (облигациями, акциями); подарками, без письменного вложения; с недостачей документов, упомянутых заявителем в описи. (Приложение № 3);

возвращает на почту обращение гражданина, поступившее ошибочно (не по адресу);

регистрирует проверенное обращение в течение 3 (трех) дней с момента поступления в Администрацию Подосиновского района в журнале регистрации заявлений, обращений, жалоб граждан;

в правом нижнем углу на лицевой стороне первого листа письменного обращения проставляет регистрационный штамп Администрации Подосиновского района. В случае если место, предназначенное для регистрационного штампа, занято текстом, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение;

регистрирует первичные обращения путем присвоения каждому поступившему документу порядкового номера, который включает в себя первую букву фамилии гражданина, тире, соответствующий порядковый номер. Письма одного и того же автора и по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения первого обращения, считаются первичными и регистрируются за одним и тем же номером. Обращение, подписанное двумя и более гражданами, регистрируется как коллективное. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов. Коллективному обращению присваивается очередной порядковый номер, где вместо первой буквы фамилии гражданина указывается "Кол";

проверяет обращение на повторность. Если обращение повторное, присваивает ему номер предыдущего обращения с цифрой 2. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не согласен с принятым по его обращению решением. Не считается повторным обращение одного и того же автора, но по разным вопросам, а также многократные обращения. Многократным считается обращение гражданина, которое поступило более двух раз по одному и тому же вопросу и по которому автору даны исчерпывающие ответы соответствующими компетентными органами или должностными лицами;

открепляет приложенные к письменному обращению подлинные документы и возвращает их заявителю письмом с уведомлением (при необходимости снимает с них копии). Приложенные к письменному обращению деньги возвращает почтовым переводом, почтовые расходы относятся на счет заявителя;

передает зарегистрированное письменное обращение со всеми приложениями (при наличии) главе Администрации  Подосиновского района. 

3.2.5. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 8 часов.

3.3. Описание последовательности административных действий при направлении письменных обращений на рассмотрение.

3.3.1. Основанием для начала административных действий при направлении письменных обращений на рассмотрение является получение главой Администрации Подосиновского района от должностного лица, ответственного за прием и регистрацию обращений, письменного обращения с приложениями (при наличии), зарегистрированного в порядке, установленном подпунктами 3.2. Административного регламента.

3.3.2. По каждому обращению глава Администрации  Подосиновского района дает поручение должностному лицу Администрации  Подосиновского района, в чьи полномочия входит решение поставленных в обращении вопросов (далее - исполнитель).

Поручение главы Администрации Подосиновского района должно содержать:

фамилию и инициалы должностного лица, которому дается поручение;

порядок и срок исполнения;

подпись должностного лица, давшего поручение, с расшифровкой подписи и указанием даты;

ссылку на регистрационный номер прилагаемого обращения.

Поручение главы Администрации Подосиновского района может даваться нескольким исполнителям. В этом случае ответственным исполнителем является тот, кто записан в поручении первым. Поручение руководителя может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения. В тексте поручения о рассмотрении обращения могут быть указания "срочно" или "оперативно", предусматривающие конкретный срок исполнения поручения, считая его от даты регистрации в Администрации  Подосиновского района.

3.3.3. После подписания поручения главой Администрации Подосиновского района обращение с приложениями к нему (при наличии) передается работнику, ответственному за прием и регистрацию обращений.

3.3.4. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию обращений:

вносит текст поручения в журнал регистрации обращений и передает данное обращение ответственному исполнителю;

в случае если в поручении руководителя несколько исполнителей, то делает необходимое количество копий обращения с приложениями (при наличии) и поручения. Подлинники обращения и поручения направляются в первый адрес, в остальные адреса направляются копии обращения и поручения;

на обращениях, взятых на контроль, перед направлением на рассмотрение исполнителю проставляет штамп "Контроль" и "Подлежит возврату";

письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации   Подосиновского района, направляет в течение 7 (семи) дней со дня регистрации в соответствующий государственный орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, а заявителю, направившему обращение, высылает  уведомление о переадресации, за исключением случаев, указанных в абз. 2 п. 2.6., абз. 1  п. 2.7. Административного регламента.

Глава Администрации  Подосиновского района при направлении письменного обращения, рассмотрение которого находится на контроле, в государственный орган или иному должностному лицу может запрашивать, в том числе в электронной форме, документы и материалы о результатах рассмотрения обращения.

3.3.5. Результатом выполнения административных действий при направлении письменных обращений на рассмотрение является изучение каждого обращения и приложений к нему (при наличии) главой Администрации  Подосиновского района, подготовка по нему поручения и направление обращения исполнителю.

3.3.6. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 8 часов.

3.4. Описание последовательности административных действий при рассмотрении письменных обращений граждан:

3.4.1. Основанием для начала административных действий при рассмотрении письменных обращений в Администрации Подосиновского района является получение письменного обращения, приложений к нему (при наличии), а также поручения главы Администрации Подосиновского района исполнителем.

3.4.2. Исполнитель обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, принимает от заявителя  дополнительные документы и материалы либо просьбы об их истребовании, в том числе в электронной форме, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение:

3.4.2.1. Запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в Администрацию   Подосиновского района и у должностных лиц Администрации Подосиновского района.

Государственный орган, должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу Администрации Подосиновского района, рассматривающего обращение, обязаны в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок представления.

3.4.2.2. Принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя.

3.4.2.3. Готовит письменный ответ заявителю по существу поставленных в обращении вопросов и представляет его на подпись главе Администрации Подосиновского района, давшему поручение по рассмотрению обращения.

После подписания главой Администрации  района ответа заявителю передает его должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию обращений граждан, для отправки подлинника ответа заявителю и подшивки копии ответа в дело.

3.4.3. Результатом выполнения административных действий по рассмотрению обращения заявителя в Администрации Подосиновского района  является принятие мер Администрацией Подосиновского района в пределах своей компетенции по решению всех вопросов, поставленных по существу в обращении, подготовка и направление мотивированного письменного ответа заявителю в установленный законом срок.

3.5. Описание последовательности административных действий при организации и проведении личного приема граждан:

3.5.1. Основанием для личного приема гражданина в Администрацию  Подосиновского района является его личное устное или письменное обращение либо обращение его законного представителя в Администрацию  Подосиновского района.

3.5.2. Личный прием граждан в Администрации Подосиновского района проводится главой Администрации района и его заместителями  по вопросам, входящим в их компетенцию, в часы личного приема.

3.5.3. Обязанность по организации личного приема граждан главой Администрации  Подосиновского района возлагается на должностное лицо, ответственное за работу с обращениями граждан.

3.5.4. Информация о месте приема главой Администрации Подосиновского района и его заместителями, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан должностным лицом, ответственным за работу с обращениями граждан.

3.5.5. Личный прием граждан главой Администрации    Подосиновского района и его заместителями проводится  в установленные часы с учетом числа записавшихся на личный прием. Время ожидания личного приема гражданином не должно превышать 30 минут.

3.5.6. Личный прием граждан осуществляется в порядке очередности по предъявлении документа, удостоверяющего личность, на основании которого заводится карточка личного приема.

Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации, полные кавалеры ордена Славы, инвалиды и участники Великой Отечественной войны, а также беременные женщины принимаются вне очереди.

3.5.7. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина (Приложение № 4).

В случае если изложенные в устном обращении сведения являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.5.8. По окончании личного приема должностное лицо доводит до сведения гражданина решение о мерах, которые будут приняты для решения поставленных заявителем вопросов.

В случае если в обращении поставлены вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Подосиновского района или должностного лица Администрации Подосиновского района, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке он может обратиться.

3.5.9. Заявитель имеет право в ходе приема оставить обращение в письменном виде. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема граждан, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном пунктом  3.5.10 настоящего Административного регламента.

3.5.10. Учетные данные о проведенном личном приеме ведутся в журнале регистрации личного приема граждан. 

Информация о принятых по обращениям граждан мерах, а также материалы личного приема граждан направляются должностным лицом, ответственным за работу с обращениями граждан, руководителю, осуществлявшему личный прием.

Если руководитель, осуществлявший личный прием, дает поручение по устному обращению гражданина, то материалы направляются исполнителю в соответствии с поручением.

Если по материалам личного приема не поступает дополнительных поручений, обращение подшивается в архивное дело.

3.5.11. Материалы личного приема граждан главой Администрации    Подосиновского района и его заместителями хранятся в течение пяти лет, затем уничтожаются в установленном порядке.

3.5.12. Результатом выполнения административных действий по проведению личного приема гражданина Администрации Подосиновского района является осуществление личного приема гражданина главой Администрации Подосиновского района и его заместителями и получение гражданином ответа на все поставленные вопросы либо разъяснение гражданину, куда следует ему обратиться по компетенции.

3.6. Описание последовательности административных действий при постановке обращений граждан на контроль.

3.6.1. Основанием для постановки обращения гражданина на контроль в Администрации Подосиновского района является обращение, поступившее в Администрацию Подосиновского района, в котором сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов заявителя, а также сведениях, имеющих общесоциальное значение.

Постановка обращения на контроль производится в целях выявления принимавшихся Администрацией  Подосиновского района или должностным лицом мер по защите законных прав и интересов заявителя, а в случае повторных (многократных) обращений - устранения указанных недостатков, получения материалов для аналитических записок и информации.

3.6.2. Решение о постановке обращения на контроль принимает должностное лицо Администрации Подосиновского района, давшее поручение по рассмотрению обращения.

3.6.3. В обязательном порядке осуществляется контроль Администрацией Подосиновского района по рассмотрению обращений граждан:

поступивших в адрес Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации и его первых заместителей, председателей палат Федерального Собрания Российской Федерации, руководителя Администрации Президента Российской Федерации, Губернатора Кировской области, по которым даны конкретные поручения;

с личного приема Губернатора Кировской области и  заместителей Председателя Правительства Кировской области; 

с личного приема главы Подосиновского муниципального района Кировской области.

 На такие обращения в Админисрации Подосиновского района заполняется регистрационно-контрольная карточка. (Приложение № 5).

3.6.4. Контроль в Администрации  Подосиновского района  за порядком рассмотрения обращений граждан осуществляет должностное лицо, ответственное за работу с обращениями граждан.

3.6.5. Ответы по обращениям, поставленные на контроль, представляются главе Администрации района за 2 (два) дня до истечения срока рассмотрения обращения.

3.6.6. Если контроль по рассмотрению обращений граждан в Администрации Подосиновского района установлен Правительством Кировской области, то Администрация Подосиновского района или должностное лицо Администрации Подосиновского района до истечения установленного срока рассмотрения обращения представляет в Правительство Кировской области ответ, подписанный главой Администрации Подосиновского района или его заместителями, и копию ответа заявителю.

3.6.7. Результатом выполнения административных действий по постановке обращения гражданина на контроль в Администрации Подосиновского района является устранение выявленных конкретных нарушений законных прав и интересов граждан, наказание виновных в данных нарушениях (если таковые имеются), направление мотивированного ответа гражданину в установленные федеральным законом и настоящим Административным регламентом сроки.

3.7. Описание последовательности административных действий при продлении срока рассмотрения обращений граждан

3.7.1. Основанием для продления срока рассмотрения обращения гражданина в Администрацию Подосиновского района является необходимость дополнительной проверки изложенных в обращении сведений, а также в случае направления запроса в другое учреждение, государственный орган или должностному лицу с целью получения информации, необходимой для рассмотрения обращения.

Срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней.

3.7.2. Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения исполнитель готовит служебную записку с обоснованием необходимости продления срока рассмотрения и представляет ее главе Администрации Подосиновского района, по поручению которого рассматривается обращение, не позднее 3-х дней до истечения срока поручения.

3.7.3. В случае если глава Администрации Подосиновского района на основании служебной записки исполнителя принимает решение о продлении срока рассмотрения обращения, в правом верхнем углу служебной записки он указывает срок продления, ставит подпись и дату подписания.

Исполнитель в данном случае уведомляет заявителя, направившего обращение в Администрацию Подосиновского района, о продлении срока рассмотрения его обращения.

3.7.4. Результатом выполнения административных действий по продлению срока рассмотрения обращения гражданина в Администрации Подосиновского района является принятие решения главой Администрации   Подосиновского района о продлении срока рассмотрения обращения с целью дополнительной проверки изложенных в обращении сведений и направление уведомления об этом заявителю.

3.8. Описание последовательности административных действий по подготовке ответа на обращение гражданина.

3.8.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по подготовке ответа на обращение гражданина в Администрацию  Подосиновского  района является получение информации о рассмотрении всех поставленных в обращении по существу вопросов и принятии по ним необходимых мер.

3.8.2. Должностное лицо Администрации района, ответственное за подготовку ответа:

четко, последовательно, кратко излагает разъяснения на все поставленные в обращении вопросы;

при подтверждении сведений, изложенных в обращении, указывает в ответе, какие меры приняты по обращению;

при подготовке ответа в федеральный орган государственной власти или Правительство Кировской области указывает, когда проинформирован заявитель о результатах рассмотрения его обращения, либо прилагает копию ответа заявителю;

при подготовке ответа на коллективное обращение указывает, кому из обратившихся заявителей направлен ответ;

при продлении срока рассмотрения обращения либо в случае невозможности решения вопросов, обозначенных в обращении, в установленные сроки, в ответе заявителю указывает срок окончательного решения вопросов.

3.8.3. Если по результатам рассмотрения обращения принят правовой акт, то его экземпляр направляется заявителю вместе с сопроводительным письмом, подписанным главой Администрации Подосиновского района.

3.8.4. Ответы в федеральные органы государственной власти и заявителям печатаются на бланках установленной формы.

3.8.5. В ответе заявителю или вышестоящему органу исполнительной власти, по поручению которого рассматривалось обращение, указывается результат рассмотрения обращения: меры приняты, решено положительно, разъяснено, отказано, факты подтвердились или факты не подтвердились.

В левом нижнем углу на копии ответа обязательно указываются фамилия, инициалы исполнителя и номер его служебного телефона, ставится личная подпись исполнителя и дата исполнения.

3.8.6. Подготовленный ответ передается на подпись главе Администрации Подосиновского района. В случае согласия с ответом глава Администрации подписывает его и передает должностному лицу, ответственному за регистрацию обращений граждан, для регистрации и отправки заявителю.

Если ответ направляется на согласование, то глава Администрации   Подосиновского  района, давший поручение по рассмотрению обращения, в правом верхнем углу ставит визу "Согласен", подпись и дату.

В случае если глава Администрации не согласен с ответом, то в правом верхнем углу он ставит необходимую визу, после чего обращение с приложениями (при наличии) вновь передается исполнителю.

3.8.7. Ответ на поручение Президента Российской Федерации, Председателя Правительства Российской Федерации, председателей палат Федерального Собрания Российской Федерации, Губернатора Кировской области, парламентские и депутатские запросы, а также ответ в федеральные органы государственной власти о рассмотрении обращений граждан подписывает глава Администрации Подосиновского района либо уполномоченное им лицо.

В случае если поручение адресовано конкретному должностному лицу, ответ подписывается этим должностным лицом.

3.8.8. После подписания ответа главой Администрации  Подосиновского района, и направления ответа заявителю, само обращение, прилагающиеся к нему документы (при наличии), копия ответа заявителю вместе с регистрационно-контрольной карточкой подшиваются в архивное дело.

3.8.9. Результатом выполнения административных действий по оформлению ответа на обращение в Администрацию Подосиновского района является оформление ответа путем изложения разъяснений всех поставленных в обращении вопросов и принятых по ним мер, а в случае направления промежуточного ответа - указания сроков окончательного решения вопросов.

3.8.10. Должностное лицо, виновное в нарушении порядка рассмотрения обращений граждан, несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

4 . Контроль за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, сроков выполнения административных действий и принятием решений должностными лицами осуществляется главой Администрации Подосиновского района.

Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в систему электронного документооборота.

Ответственность должностного лица закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Администрации Подосиновского района проверок соблюдения и исполнения должностным лицом своих должностных инструкций, содержащих порядок ведения работы по рассмотрению обращений граждан, Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Кировской области и правовых актов органов местного самоуправления.

4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются на основании планов проведения проверок, внеплановые проверки осуществляются по конкретному обращению заявителя. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).

Для проведения проверок, выявления и устранения нарушений порядка по предоставлению муниципальной услуги глава Администрации Подосиновского района определяет уполномоченных должностных лиц.

4.3. Администрация Подосиновского района в пределах своей компетенции осуществляет контроль за соблюдением порядка и качеством предоставления муниципальной услуги, который включает в себя:

проведение проверок (в том числе с выездом на место);

выявление нарушений;

подготовку документа, предписывающего устранение выявленных нарушений;

подготовку документа о привлечении к ответственности должностных лиц Администрации Подосиновского района, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной действующим законодательством;

запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

анализ содержания обращений граждан.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей принимаются меры по устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Должностные лица  несут ответственность за:

выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Административным регламентом;

несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Административным регламентом;

достоверность предоставляемой информации.

             5. Досудебный порядок обжалования.

5.1.Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие) и решения Администрации Подосиновского района, должностного лица Администрации Подосиновского района, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитиель может обратиться с жалобой 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского  района для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского  района;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского  района;

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

5.3.Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию района, предоставляющую муниципальную услугу по адресу: 613930, Кировская область, п. Подосиновец, ул. Советская, д. 77, телефон: (883351) 2-19-79, адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru;

Жалобы на решения, принятые Администрацией района, предоставляющей муниципальную услугу, подаются главе Администрации района по адресу:   п. Подосиновец, ул. Советская, д. 77, телефон: (883351) 2-19-79, адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru;

5.3.2.Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального интернет-сайта Администрации Подосиновского района, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.4.2.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; 

5.4.3.Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

5.4.4.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.

5.5.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, за исключением случаев, установленных Правительством Российской Федерации.

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

5.6.1.Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района, а также в иных формах;

5.6.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.8.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 п. 5.3.1. Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.                                   

                                                                                             Приложение № 1

Структурные  подразделения  и  отраслевые  отделы  Администрации Подосиновского района 

Адрес Администрации Подосиновского района: ул. Советская, пгт. Подосиновец, 77, Кировская область, 613930.                                                         

	№пп
	Наименование отдела 
	№ телефона 
	Внутренний №
	

	1
	Глава Администрации района 
	2-19-79,

2-12-53
	123
	

	2
	1-й заместитель главы Администрации района по вопросам жизнеобеспечения
	2-19-79,


	124
	

	3
	Заместитель главы Администрации района по вопросам экономики и сельского хозяйства
	2-19-79
	126
	

	4
	Заместитель главы Администрации района по социальным вопросам и профилактике правонарушений


	2-19-79
	115
	

	5
	Заместитель главы Администрации района, начальник финансового управления
	2-14-05
	
	

	5
	Отдел по вопросам жизненобеспечения
	2-19-79,

2-11-58
	131
	

	6
	Управление  делами  Администрации района 
	2-19-79
	
	

	7
	Архивный  отдел 
	2-19-79,

2-14-56
	137
	

	8
	Отдел  экономической  политики
	2-19-79

2-12-44
	138
	

	9
	Отдел по  управлению муниципальным имуществом и земельными  ресурсами 
	2-19-79

2-23-28
	135,14
	

	10
	Отдел культуры, спорта и молодежной политики
	2-19-79

2-14-56
	140

132
	

	11
	Управление образованием 
	2-11-62

2-11-93
	
	

	12
	Отдел сельского хозяйства
	2-19-79

2-12-56
	104

105 

106
	

	13
	Финансовое управление 
	2-14-42

2-11-34
	
	

	14
	МКУ «Централизованная бухгалтерия   Администрации района»
	2-19-79

2-11-84
	128

129
	

	15
	Комисиия по делам несовершеннолетних и защите их прав 
	2-19-79
	116
	

	16
	Специалисты  по  опеке и попечительству 
	2-16-54
	
	


Приложение №2

РАСПИСКА

о     получении    документов    

в  Администрации   Подосиновского   района

От    гражданина _________________________________________ получены документы:

Обращение   на ______  листах   и   приложения      на   ______    листах.

Получил    документы      ______________________        /__________________________/

                                                  должность,  подпись              Ф.И.О.

Дата получения ___________________________

Приложение № 3

АКТ № _____

«___» ____________ 20___ г.

    Мы, нижеподписавшиеся: ________________________________________________________________________

составили   настоящий   акт   о   том,  что  при   вскрытии   почтового   отправления  с  уведомлением  за № ____

адрес и ФИО отправителя __________________________________________________________________________

вложения не обнаружено.

Настоящий акт составлен в 3-х экз.

Подписи:

      ______________________________________________________________________________________________ 

      ______________________________________________________________________________________________ 

      ______________________________________________________________________________________________  

 Приложение № 4

Карточка регистрации приема граждан

№ ______  дата приема  «___» __________ 20     г.

Фамилия, имя, отчество заявителя ___________________________________________________________________

Адрес ___________________________________________________________________________________________

Содержание  заявления ____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество ведущего прием ______________________________________________________________ 

Заключение_______________________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________________________________

	Дата 
	Кому   и   что    поручено



	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Результат ________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________

Приложение № 5

РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА

Корреспондент _______________________________________________________________

                                                  (Ф.И.О., адрес, телефон)

_____________________________________________________________________________

Предыдущее обращение от _________________________ N __________________________

Вид документа ________________________________________________________________

Автор, дата, индекс сопроводительного письма ____________________________________

Дата обращения _______________________________________________________________

Краткое содержание ___________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Ответственный исполнитель ____________________________________________________

Резолюция ___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Автор резолюции _____________________________________________________________

Срок исполнения ______________________________________________________________

                              Ход исполнения

	Дата передачи на 
исполнение    
	Исполнитель   
	Отметка о     
промежуточном   
ответе или     
дополнительном   
запросе      
	Контрольные   
отметки 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Дата, индекс исполнения (ответа) __________________________________________

Адресат ___________________________________________________________________

Содержание ответа _________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

С контроля снял ___________________________________________________________

Дело _______________ Том _____________ Листы _____________ Фонд ___________ Опись __________

                                                   Дело   ___________

Приложение № 6

БЛОК – СХЕМА 

предоставления  муниципальной услуги 

«Рассмотрение обращений граждан в Администрации Подосиновского района»

 













	АДМИНИСТРАЦИЯ  ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	29.02.2012
	
	№
	44

	пгт Подосиновец 


Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Назначение пенсии за выслугу лет лицам, 

замещавшим муниципальные должности 

муниципальной службы 

Подосиновского муниципального района»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2011 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Подосиновского района  от 02.06.2011 №86 «Об  административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Подосиновский муниципальный район», Администрация Подосиновского района   ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления      муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы Подосиновского муниципального района» (Далее — административный регламент).   Прилагается.

2. Управлению делами  Администрации района обеспечить   предоставление      муниципальной     услуги     и     осуществлять       контроль    по     предоставлению        муниципальной     услуги,   указанной   в    п.1     настоящего      постановления,   в   соответствии    с    утвержденным   регламентом.

3. Ведущему   специалисту    по   вопросам   реализации   административной    реформы  и   предоставления   услуг   в   электронном      виде     Администрации    Подосиновского   района обеспечить размещение административного регламента в информационной системе «Государственные и муниципальные услуги Кировской области».

4. Управлению делами Администрации  Подосиновского района опубликовать постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Подосиновского района.

5. Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района разместить настоящее постановление на официальном Интернет-сайте Администрации Подосиновского района.

           6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на управляющего делами Администрации Подосиновского района Мосеева Ю.А.

7. Настоящее постановление вступает в силу  со дня его официального  опубликования.

Глава   Администрации

Подосиновского района                                                                                                                                   В.Н. Рудаков

                                                                                                                     УТВЕРЖДЕН             

                           постановлением  Администрации 

   Подосиновского района                 

                          от  29.02.2012        №  44                

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по назначению     пенсии      за       выслугу       лет         лицам, 

замещавшим  муниципальные  должности  муниципальной службы 

Подосиновского     муниципального       района

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы Подосиновского  муниципального района» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы Подосиновского  муниципального района»,  создания необходимых  условий для получателей результатов  исполнения данной услуги, а также определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании услуги.

1.2. В настоящем административном  регламенте используются следующие термины  и  определения:

Муниципальная служба – профессиональная деятельность граждан, которая осуществляется на постоянной основе на должностях муниципальной службы, замещаемых путем заключения трудового договора (контракта);

Должность муниципальной службы – должность в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования, которые образуются в соответствии с уставом муниципального образования, с установленным кругом обязанностей по обеспечению исполнения полномочий органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования или лица, замещающего муниципальную должность;

Должностное лицо – лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно- распорядительные, административно-хозяйственные функции в государственном органе или органе местного самоуправления;

Комиссия по назначению пенсии (далее – Комиссия) – консультативный орган при Администрации Подосиновского района по решению вопросов по назначению пенсии. 

1.3. Заявителем для получения муниципальной услуги является физическое лицо, имеющее право на получение пенсии за выслугу лет, доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности), а также их представители, наделенные соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.                                                                                                     1.4.Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы Подосиновского  муниципального  района» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная  услуга предоставляется:

МКУ «ЦБА Подосиновского района» (выплата пенсии за выслугу лет, выплата доплаты к трудовой пенсии  по старости).

управлением делами Администрации района (прием документов, консультирование, ответственность, исполнение) и осуществляется должностным лицом управления делами Администрации района, ответственным за предоставление данной услуги.

Адрес: ул. Советская, д. 77, пгт. Подосиновец, Кировская область, 613930.

2-й этаж, кабинет № 15

График работы: понедельник-пятница с  08.00 до 17.00

                            перерыв на обед с 12.00-13.00

Телефон: (83351) 2-19-79 (внутренний код-139)

Факс: (83351) 2-19-79

Электронная почта: glava@podosinovetc.kirov.ru
В  предоставлении муниципальной услуги участвует:

Государственное учреждение — управление Пенсионного фонда РФ  в Подосиновском районе Кировской области в части предоставления сведений о размере трудовой пенсии получателей пенсии по старости (инвалидности).

Адрес: ул.  Свободы,56, пгт. Подосиновец, 613930,

Телефон:(83351)  2-21- 55, факс: 2-12-34

2.3.  Предоставление    муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»(опубликован в «Российской газете» № 47 от 07.03.2007);

Законом Кировской области от 08.10.2007 № 171-ЗО «О муниципальной службе в Кировской области»(опубликован в газете «Вятский край» № 192-193(4080-4081) от  17.10.2007);

Законом Кировской области от 01.12.2000 № 229-ЗО «О порядке установления и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы Кировской области» (опубликовано в издании  «Вестник Кировской областной Думы и администрации области» № 7(32) 22.12.2000);

Законом Кировской области от 01.12.2000 № 228-ЗО «О порядке исчисления стажа муниципальной службы муниципального служащего Кировской области» (опубликовано в издании «Вестник Кировской областной Думы и администрации области» № 7(32) от 22.12.2000);                            

Федеральным законом от 17.12.2001 № 173 –ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» № 247 от 20.12.2001);                                                                                                  Законом Российской Федерации от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации» (опубликован     в   «Российской газете» № 84 от 06.05.1996)                                                                                       Положением о порядке установления и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим  должности муниципальной службы Подосиновского района, утвержденным постановлением  администрации Подосиновского района от  27.01.2010  №  06;

настоящим административным регламентом;

2.4. Условия для установления пенсии за выслугу лет. 

Пенсия за выслугу лет устанавливается:

2.4.1. Лицам,  замещавшим на 9 октября 1997 года и позднее должности муниципальной службы, предусмотренные Реестром должностей муниципальной службы Кировской области, при наличии стажа муниципальной службы не менее 15 лет и замещении должности муниципальной службы не менее 12 полных месяцев,  и  уволенные по следующим основаниям:

соглашение сторон трудового  договора (контракта);

истечение  срока действия срочного трудового договора (контракта);

расторжение трудового договора (контракта);

ликвидация органов местного самоуправления;

сокращение численности или штата муниципальных служащих в органах местного самоуправления, муниципальных органах;

отказ муниципального  служащего от продолжения  работы в связи с изменением определенных  сторонами  условий трудового договора (контракта);

отказ муниципального  служащего от  перевода на другую  работу,  необходимого ему в соответствии  с медицинским  заключением,  выданным в порядке,  установленном федеральными  законами  и иными нормативными правовыми  актами Российской Федерации (далее медицинское заключение), либо отсутствие  у представителя  нанимателя (работодателя) соответствующей  работы;

отказ муниципального  служащего  от  перевода  в другую  местность вместе с представителем  нанимателя (работодателем);

наличие заболевания, препятствующего прохождению муниципальной службы, подтвержденного заключением медицинского учреждения;

несоответствие муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

восстановление на муниципальной службе муниципального служащего, ранее замещавшего эту должность муниципальной службы, по решению суда;

избрание или назначение на государственную должность Российской Федерации, государственную должность субъекта Российской Федерации, назначение на должность государственной службы, избрание или назначение на муниципальную должность, избрание на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования;

наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению отношений, связанных с муниципальной службой (военные действия, катастрофа, стихийные бедствия, крупная авария, эпидемия и другие чрезвычайные обстоятельства), если данное обстоятельство признано чрезвычайным решением Правительства Российской Федерации или органа государственной власти Кировской области;

признание муниципального служащего полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением;

признание муниципального служащего недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

достижение муниципальным служащим предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы.

2.5. Финансирование расходов на установление и выплату пенсии за выслугу лет.

Финансирование расходов на установление и выплату пенсии за выслугу лет осуществляется за счет средств бюджета муниципального района.

2.6.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет, доплаты к трудовой пенсии  по старости (инвалидности);

принятие решения об отказе в назначении пенсии за выслугу лет, доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности).

принятие решения о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет.        

2.7.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее — документы):

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

заявление о назначении пенсии за выслугу лет (Образец заявления представлен в приложении № 2);

копия документа, удостоверяющего личность (паспорт, военный билет);

копия трудовой книжки и копии других документов, подтверждающих стаж муниципальной службы. В том числе документы, подтверждающие приравнивание определенных периодов работы к муниципальному стажу;

справка о размере среднемесячного заработка (среднемесячного денежного содержания); 

копия сберегательной книжки с номером счета (первая страница), если пенсия перечисляется на счет в кредитной организации;

2.7.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и которые заявитель вправе представить самостоятельно:

справка органа, осуществляющего назначение и выплату трудовой пенсии по старости (инвалидности), о размере назначения пенсии.

Сведения, содержащиеся в документах, указанных в подпункте 2.7.2.  запрашиваются Администрацией района в Государственное учреждение — управление Пенсионного фонда РФ  в Подосиновском районе Кировской области в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, по межведомственному запросу, если заявитель  не представил указанные документы самостоятельно. 

Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет заявитель.

2.7.3. Запрещается требовать от  заявителя:

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении структурных подразделений и отраслевых органов Администрации района, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, иных органов местного самоуправления и организаций, подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области  и  муниципальными  правовыми  актами.

2.8.Основанием  для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги,  является: 

наличие в заявлении и приложенных документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

исполнение документов карандашом.

2.9.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги может быть:

отсутствие документов, предусмотренных подпунктами: 2.7.1., 2.7.2., пункта 2.7. настоящего административного регламента;

несоответствие предоставленных документов  требованиям действующего законодательства;

выявление комиссией в представленных документах недостоверных сведений;

отсутствие права на установление пенсии за выслугу лет, доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности).

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11.Срок предоставления муниципальной услуги. 

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления о назначении пенсии за выслугу лет управлением  делами  Администрации  района.                                                     

срок ожидания в очереди  при подаче заявления и при получении результата - не более 20 минут;                                                                    

прием одного заявителя для  подачи документов-не более 20 минут; 

рассмотрение  представленных заявителем документов управлением делами Администрации  района - не более 15 дней; 

рассмотрение и  принятие решения о назначении или об отказе в назначении пенсии за выслугу лет (далее-решение) Комиссией  — не более 10 дней. 

Управление делами Администрации района не позднее чем через 5 дней со дня принятия решения выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ (извещение), подтверждающий принятие такого решения.

2.12. Требования к помещениям.

2.12.1.Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организация работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118.

2.12.2.Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении ЧС, системой охраны.

2.12.3. Рабочие места должностных лиц Администрации Подосиновского района должны быть обеспечены оргтехникой, программным обеспечением, позволяющим организовать предоставление услуги, расходными материалами, канцелярскими товарами.

2.12.4. Места ожидания посетителей должны быть оборудованы стульями, столами,  информационными стендами.

2.12.5. На  информационном  стенде размещается следующая информация:

порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействий органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.13. Порядок получения консультаций по вопросам, связанным с предоставлением услуги.

Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностным лицом управления делами Администрации района, ответственным за предоставление данной  муниципальной услуги на личном приеме, по телефону, по письменному обращению заявителей, включая  обращения по электронной почте.

2.13.1. При личном приеме заявителя должностное лицо управления делами Администрации района, ответственное за предоставление данной услуги,   дает полный ответ на поставленные вопросы, касающиеся предоставления услуги. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя проводится не более 10 минут.

2.13.2.  Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить по телефону: (83351) 2-19-79 (внутренний код - 139). Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы должностного лица управления делами Администрации района, ответственного за предоставление данной  услуги.

2.13.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо управления делами Администрации района, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании отдела, фамилии, имени,  отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на постановленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое ответственное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При получении обращения по почте срок ответа на обращение не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

Консультация по вопросам, связанным с предоставлением услуги,  дается бесплатно.

2.13.4. В  любое время с момента приема обращения и документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения  муниципальной услуги. 

Для получения сведений заявителем указывается (называется) дата подачи или регистрации документов  и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом управления делами администрации   района, ответственным за предоставление муниципальной услуги, при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.  

2.14. Показателями доступности  и  качества муниципальной услуги являются:

2.14.1. Транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

2.14.2. Размещение информации  о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном  Интернет-сайте Подосиновского муниципального  района Кировской области;

2.14.3.Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

2.14.3. Соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2.14.4. Отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия). Принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.15.На сайте муниципальных образований Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг заявителю предоставляется возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги, копирования для дальнейшего заполнения  запроса о предоставлении  муниципальной услуги в электронном виде формы и его распечатки.

Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Подосиновского района.

Административные процедуры.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

прием  и  регистрация  представленных  документов;

направление межведомственного запроса (при необходимости);

рассмотрение  на  Комиссии представленных  документов и принятие соответствующего решения;

уведомление заявителя о принятом решении Комиссии в 5-ти дневный срок со дня  принятия  решения.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 1.

3.2. Описание последовательности административных действий при приеме и регистрации представленных документов.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление обращения заявителя (подача заявления) в управление делами Администрации района с комплектом документов, указанных в пункте 2.7. настоящего регламента.

3.2.2. Пакет документов для назначения пенсии  принимается должностным лицом управления делами Администрации района, ответственным за предоставление данной услуги.

3.2.3.Должностное лицо управления делами Администрации района, ответственное за предоставление услуги:

в случае личного обращения  заявителя устанавливает предмет обращения, личность заявителя;

проверяет наличие всех документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункт 2.7. настоящего Административного  регламента), представленных для получения услуги;

проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что в представленных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием места нахождения; 

фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;                                                                                       

документы не исполнены карандашом; 

документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных  лиц;

при установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и  предлагает принять меры  по  их  устранению;

по мере  устранения  недостатков пакет документов для назначения  пенсии регистрирует в журнале учета входящих документов, и передает главе Администрации района для согласования;

после согласования пакет документов передает на рассмотрение в Комиссию по назначению пенсии.

3.3. Направление  межведомственного запроса (при необходимости).

3.3.1. Основанием для начала данного административного действия для  должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, является получение зарегистрированного в установленном порядке заявления и документов с визой главы Администрации района.

3.3.2. Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо, ответственное  за предоставление муниципальной услуги.

3.3.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов в соответствии с пунктом 2.7. настоящего административного регламента.

3.3.4. В случае, если документы, указанные в подпункте 2.7.2. пункта 2.7. настоящего административного регламента, не представлены заявителем, должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса в  Государственное учреждение — управление Пенсионного фонда РФ  в Подосиновском районе Кировской области  в течение 1 рабочего дня. В случае отправления межведомственного запроса по электронной почте, запрос удостоверяется электронной цифровой подписью. Полученные в результате межведомственного запроса сведения приобщаются к пакету документов заявителя.

3.3.5. В случае, если заявителем представлены все документы, указанные в подпунктах 2.7.1,  2.7.2. пункта 2.7. настоящего административного регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, переходит к исполнению следующей административной процедуры.

3.3.6.  Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

3.3.7. Межведомственный запрос формируется в электронной форме и направляется по системе межведомственного информационного взаимодействия.

В случае невозможности осуществления межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия в электронной форме, допускается направление межведомственного запроса и направление ответа на межведомственный запрос в бумажном виде.

3.3.8. Максимальный срок исполнения административной процедуры по оформлению межведомственного запроса – в течение 1 рабочего дня со дня получения должностным лицом, ответственным за предоставление  муниципальной услуги, зарегистрированного в установленном порядке заявления и документов с визой главы Администрации района.

3.3.9. Результатом исполнения административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги является:

1) формирование и направление должностным  лицом, ответственным  за предоставление муниципальной услуги, в Государственное учреждение — управление Пенсионного фонда РФ  в Подосиновском районе Кировской области, межведомственного запроса на получение сведений, содержащихся в документах, указанных в подпункте 2.7.2. пункта 2.7. настоящего административного регламента;

2) получение от Государственного учреждения — управление Пенсионного фонда РФ  в Подосиновском районе Кировской области  необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений.

3) подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги, если это потребуется на основании полученных в результате межведомственного взаимодействия сведений.

3.3. Описание последовательности  административных действий  при рассмотрении на Комиссии представленных документов  и   принятия  соответствующего решения.

3.3.1. Основанием  для начала данной административной процедуры  является поступление пакета документов в Комиссию от должностного лица, ответственного за прием и регистрацию документов,  указанных в пункте 2.7. настоящего регламента.

3.3.2.Комиссия обеспечивает объективное  всестороннее рассмотрение заявления и приложенных к нему документов.

3.3.3.После рассмотрения Комиссия принимает соответствующее решение.

3.3.4. При  положительном рассмотрении представления протокол заседания и решение Комиссии по награждению направляется  в  МКУ  «ЦБА Подосиновского района» для оформления соответствующих документов и  дела по выплате пенсии за выслугу лет.

3.3.5. При отрицательном принятии решения комиссия  дает обоснованный письменный ответ, который должностное лицо,   направляет  заявителю в установленный  законом срок по электронному адресу или почтой или сообщает по телефону.

3.3.6.После окончания  предоставления услуги документы  Комиссии (решения, протоколы, справки, заявления, копии документов) помещаются в дело, которое хранится в МКУ «ЦБА Подосиновского района», а затем передается в архив на постоянное хранение.

4.Контроль за  исполнением  административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, сроков выполнения административных действий и принятием решений должностными лицами осуществляется главой Администрации Подосиновского района или уполномоченными им должностными лицами.

Персональная ответственность должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги по назначению     пенсии      за       выслугу       лет         лицам,  замещавшим  муниципальные  должности    муниципальной   службы Подосиновского     муниципального       района  предусматривается должностными инструкциями в соответствии с законодательством РФ.

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Администрации Подосиновского района проверок соблюдения и исполнения должностным лицом своих должностных инструкций, содержащих порядок ведения работы по назначению пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы Подосиновского муниципального района, Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Кировской области и правовых актов органов местного самоуправления.

4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются на основании планов проведения проверок, внеплановые проверки осуществляются по конкретному обращению заявителя. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).

Для проведения проверок, выявления и устранения нарушений порядка по предоставлению муниципальной услуги глава Администрации Подосиновского района определяет уполномоченных должностных лиц.

4.3. Администрация Подосиновского района в пределах своей компетенции осуществляет контроль за соблюдением порядка и качеством предоставления муниципальной услуги, который включает в себя:

проведение проверок;

выявление нарушений;

подготовку документа, предписывающего устранение выявленных нарушений;

подготовку документа о привлечении к ответственности должностных лиц Администрации Подосиновского района, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной действующим законодательством;

запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанную с осуществлением муниципальной услуги.

анализ результатов оказания  услуг.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей принимаются меры по устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Должностные  лица  несут ответственность за:

выполнение административных действий (административных процедур) в  соответствии  с  Административным  регламентом;

несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Административным регламентом;

достоверность предоставляемой информации.

5. Досудебный порядок обжалования действия (бездействия), решения.

5.1. Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие) и решения Администрации Подосиновского района, должностного лица Администрации Подосиновского района, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского  района для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района 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 Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского  района;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского  района;

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

5.3. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию района, предоставляющую муниципальную услугу по адресу: 613930, Кировская область, п. Подосиновец, ул. Советская, д. 77, телефон: (883351) 2-19-79, адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru;

Жалобы на решения, принятые Администрацией района, предоставляющей муниципальную услугу, подаются главе Администрации района по адресу:   п. Подосиновец, ул. Советская, д. 77, телефон: (883351) 2-19-79, адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru;

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального Интернет-сайта Подосиновского муниципального района Кировской области, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.3. Письменная жалоба является основанием для начала процедуры досудебного обжалования.

5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.4.2.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;

5.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

5.4.4. 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.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (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 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации, за исключением случаев, установленных Правительством Российской Федерации.

5.6.По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается одно из следующих решений: 

5.6.1.Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района, а также в иных формах;

5.6.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.8. 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 п. 5.3.1. Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                                                  Приложение № 1

                                                                                           к административному регламенту
                                                                                                                 «Назначение  пенсии  за  выслугу лет  лицам,

                                                                                                                   замещавшим муниципальные                                                                                 

                                                                                                                   должности  муниципальной службы

                                                                                                                   Подосиновского муниципального   района»,

БЛОК  - СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги

«Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы Подосиновского муниципального района»


 SHAPE 










 





                                                Приложение № 2

                                                                                                           к административному регламенту   по

                                                                                                          предоставлению муниципальной услуги 

                                                                                                           «Назначение пенсии за выслугу лет лицам,

                                                                                                            замещавшим  муниципальные должности                      

                                                                                                            муниципальной службы Подосиновского

                                                                                                            муниципального  района», утвержденному                 

                                                                                                            постановлением Администрации района

                                                                                                            от  29.02.2012    №  44

                                                                       _______________________________________

                                                                         (наименование муниципального органа либо

                                                                                     _______________________________________________

                                                                                       наименование должности  и   фамилии  руководителя)

                                                                                     от  _____________________________________________

                                                                                                                         ( ФИО)

                                                                                      _______________________________________________

                                                                                                     (должность  заявителя)

                                                                                       Домашний   адрес _______________________________

                                                                                       _______________________________________________

                                                                                       _______________________________________________

                                                                                       Телефон  _______________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

             В соответствии с Законом Кировской области от 01.12.2000 № 229-ЗО «О порядке установления и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы Кировской области» прошу назначить мне пенсию за выслугу лет, возобновить мне выплату пенсии за выслугу лет к трудовой пенсии по старости (инвалидности), назначенной в соответствии с Федеральным законом от 17.12.2001 № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» (досрочно оформленной в соответствии с Законом Российской Федерации от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации») (нужное подчеркнуть).

          Пенсию за выслугу лет прошу исчислять, исходя из среднемесячного заработка на день__________________________________________________________________________

                       (увольнения с муниципальной службы или достижения пенсионного возраста)

Трудовую пенсию получаю в ___________________________________________________

                                                          (наименование. органа, выплачивающего трудовую пенсию)

     Пенсию за выслугу лет прошу перечислять в организацию федеральной почтовой связи по  месту   жительства,  в    кредитную    организацию    (ненужное зачеркнуть)

на мой счет №   _______________________________________________________________

в кредитной организации_______________________________________________________

          При замещении должностей муниципальной или государственной службы, наступлении других обстоятельств, влекущих приостановление, прекращение выплаты пенсии за выслугу лет, либо уменьшение ее размера обязуюсь сообщить о них в 5- дневный срок органу, выплачивающему данную пенсию.

          В случае несвоевременного извещения об указанных изменениях органу, выплачивающему данную пенсию, даю согласие на удержание излишне выплаченных мне сумм.

       «______» _____________ 20     г.                                                ____________________

                                                                                                                   (подпись заявителя)

Заявление  зарегистрировано  «_____» _______________ 20___ г.

_____________________________________________________________________________

подпись, инициалы, фамилия и должность работника, принявшего документы

УЧРЕДИТЕЛЬ: Подосиновская районная Дума Кировской области

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ЗА ВЫПУСК ИЗДАНИЯ: Управление делами Администрации Подосиновского района 

АДРЕС: 613930, пгт Подосиновец, Кировской обл., ул. Советская, 77

ДАТА ВЫПУСКА: 01.03.2012, ТИРАЖ: 24 экземпляра

Подача заявления заявителем с комплектом документов 








Прием и регистрация заявления





Проверка на наличие необходимых документов


и отсутствие повреждений, исправлений. 


Регистрация заявления в журнале регистрации





Предоставление недостающих документов, устранение недостатков





Наличие оснований


 для отказа (п.3.2.2)





да





да





нет





Формирование дела принятых документов





Рассмотрение документов 


на наличие оснований для отказа





Наличие оснований


 для отказа (п.3.3)





нет





Подготовка разрешения на ввод объекта 





Подготовка ответа заявителю об отказе





Подготовка постановления администрации  района о разрешении ввода в эксплуатацию











Регистрация











Выдача разрешения застройщику








Заявитель





Подача заявления и документов на получение разрешения на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства на территории  Подосиновского района





Рассмотрение заявления и документов





Наличие оснований для отказа в исполнении муниципальной функции





Есть





Нет





Отказ в исполнении муниципальной функции





Подготовка и оформление ответа заявителю





Выдача ответа заявителю





Подача заявления заявителем с комплектом документов 








Прием и регистрация заявления





Проверка на наличие необходимых документов


и отсутствие повреждений, исправлений. 


Регистрация заявления в журнале регистрации





Предоставление недостающих документов, устранение недостатков





Наличие оснований


 для отказа (п.3.2.2)





да





да





нет





Формирование дела принятых документов





Рассмотрение документов 


на наличие оснований для отказа





Наличие оснований


 для отказа (п.3.3)





нет





Подготовка градостроительного плана








Подготовка ответа заявителю об отказе





Утверждение градостроительного плана


земельного участка











Регистрация











Выдача градостроительного плана земельного участка.








Карточка учета спортивной судейской деятельности�
Наименование вида спорта�
�
�
�
Номер-код вида спорта�
�
�
Фамилия�
�
Имя�
�
Отчество�
�
Дата рождения�
Место для фото 


(3х4)�
�
�
�
�
�
�
�
день�
месяц�
Год�
�
�
Субъект РФ�
�
Го-род�
�
Спортивная организация�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Судейский стаж с�
�
�
образование�
�
�
года�
�
�
Место работы (учебы)�
�
�
Контактные телефоны�
�
адрес�
�
�
 





Письменное обращение заявителя по почте либо в виде сообщения по электронной почте в ОКСМП�
�
 





 Прием запроса (устно, по телефону, письменно или посредством электронной почты)





Рассмотрение заявления на соответствие требованиям п. 2.6 административного регламента





Регистрация    заявления





Рассмотрение   заявления





Подготовка информации об ОКН





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Направление информации Заявителю





Заявитель обращается за Информацией


 в СМИ, к рекламной продукции








ДА





НЕТ





Своевременное размещение


и обновление 


 Информации  


в средствах 


массовой информации











Заявитель обращается 


за Информацией 


в ОКСМП








Лично, по телефону





ДА





НЕТ





Информация находится 


в свободном доступе





По почте, по 


электронной почте





Заявитель 


получает


запрашиваемую


информацию в


течение 10 минут при личном обращении, 


  5 минут – при обращении по телефону


 





Заявитель получает


 Информацию  из СМИ, 


посредством рекламы





Запрос 


обрабатывается





Заявитель получает 


Информацию в течение 


3 дней с момента


регистрации обращения





Обращение заявителя в Администрацию района





Прием  пакета документов от заявителя





Проверка документов








Да 








Документы соответствуют требованиям нормативных актов





Нет 





Возврат документов заявителю на доработку





Регистрация  документов








Согласование представления с главой Администрации района 





Заседание Комиссии по награждению








Принятие соответствующего решения





Положительное решение





Отрицательное решение (т.е. отказ)





Письмо – извещение об отказе





Подготовка распоряжения





Подготовка бланка Почетной грамоты и (или) Благодарственного письма





Подписание бланка главой Администрации района





Выдача результата услуги для вручения





Обращение заявителя в Администрацию района





Прием документов от заявителя





Проверка документов





Документы соответствуют требованиям НПА





Да 





Нет 





Регистрация обращения





Отказ





Резолюция главы Администрации района





Письмо-извещение об отказе





Передача обращения  должностному лицу на исполнение 





Подготовка   ответа





Подпись готового ответа главой Администрации района





Регистрация  готового ответа    в   журнале   исходящих документов 





Отправка ответа заявителю





Обращение заявителя в Администрацию района





Прием  пакета документов от заявителя





Направление межведомственного запроса 


(при необходимости)





Проверка документов








Направление межведомственного запроса 


(по необходимости)








Документы соответствуют требованиям 








Да 








Нет 





Возврат документов заявителю на доработку





Регистрация  документов








Согласование представления с главой Администрации района 





Заседание комиссии 





Принятие соответствующего решения





Положительное решение





Отрицательное решение (т.е.отказ)





Направление Заявителю обоснованного ответа





Оформление пенсионного  дела для организации выплаты пенсии за выслугу лет





Направление Заявителю уведомления о решении комиссии





Завершение предоставления муниципальной услуги
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