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Информационный

бюллетень

органов местного самоуправления Подосиновского района

от 15.05.2012   №  24

утверждён решением

Подосиновской районной Думы

от 21.12.2007 № 30/100

(в редакции от 05.09.2011 № 07/60)

пгт Подосиновец

	№
	Наименование постановлений и распоряжений

	Реквизиты
	стр.

	1.
	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление конкурсной документации, документации об аукционе, предоставление разъяснений положений конкурсной документации и документации об аукционе, результатов конкурсов, аукционов по предоставлению в аренду муниципального имущества на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области »
	от 19.04.2012

№ 88
	02-12



	2.
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»
	от 19.04.2012

№ 89
	13-23

	3.
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача сведений из реестра муниципального имущества, находящегося на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области»  
	от 19.04 .2012

№  90
	24-35

	4.
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Заключение, внесение изменений и расторжение договоров аренды муниципального имущества (за исключением торгов)»
	от 19.04.2012

№ 91
	36-48

	5.
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Реализация преимущественного права выкупа муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства»
	от 19.04.2012

№ 92
	49-60

	6.
	 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламной конструкции на  территории Подосиновского района, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций»
	от 24.04.2012

№ 95
	61-73

	7.
	Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальной услуги  «Предоставление документации об открытом аукционе, открытом конкурсе, открытом аукционе в электронной форме»
	от 27.04.2012

№ 97
	74-89

	8.
	 О закреплении территорий за муниципальными общеобразовательными учреждениями Подосиновского района
	от 14.05.2012

№ 393
	89-90

	9.
	 О порядке постановки на учет и обеспечения жилыми помещениями на условиях договора социального найма детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа.
	От 14.05.2012

№  121
	90-95


АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.04.2012

   



                                                                 № 88

пгт Подосиновец

	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление конкурсной документации, документации об аукционе, предоставление разъяснений положений конкурсной документации и документации об аукционе, результатов конкурсов, аукционов по предоставлению в аренду муниципального имущества на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области »


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 конкурсной документации, документации об аукционе, предоставление разъяснений положений конкурсной документации и документации об аукционе, результатов конкурсов, аукционов по предоставлению в аренду муниципального имущества на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области »  Прилагается.

2. Отделу по УМИ и ЗР Администрации района (Тархова 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 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 сайте Администрации Подосиновского района.

  6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы Администрации Подосиновского района по вопросам экономики и сельского хозяйства Терентьеву Е.В.

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

Глава Администрации 

Подосиновского района    В.Н. Рудаков

                                                                                               УТВЕРЖДЕН

постановлением  Администрации

Подосиновского района

от 19.04.2012  № 88

Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление конкурсной документации, документации об аукционе, предоставление разъяснений положений конкурсной документации и документации об аукционе, результатов конкурсов, аукционов по предоставлению в аренду муниципального имущества на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области » 

1. Общие положения

                        1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление конкурсной документации, документации об аукционе, предоставление разъяснений положений конкурсной документации и документации об аукционе, результатов конкурсов, аукционов по предоставлению в аренду муниципального имущества на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области » (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, организации общедоступных процедур и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. В настоящем Регламенте используются следующие понятия и определения:

 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;

   заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в отраслевой отдел или управление Администрации района с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме;

1.3. Заявителями муниципальной услуги (далее заявитель) являются юридические и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, обратившиеся 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 внесена в Реестр 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:

        Предоставление конкурсной документации, документации об аукционе, предоставление разъяснений положений конкурсной документации и документации об аукционе, результатов конкурсов, аукционов по предоставлению в аренду муниципального имущества на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области - (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации Подосиновского района (далее – уполномоченный орган).

Адрес: 613930, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 77, 2 этаж, каб. № 12,13

Справочный телефон: (8-83351) 2-23-28

График работы: понедельник-пятница с 8-00 до 17-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00; суббота, воскресенье - выходные дни.

Адрес электронной почты (e-mail): umizr4375@mail.ru.

Руководитель уполномоченного органа Тархова Наталья Алексеевна (далее руководитель уполномоченного органа)

2.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Кировской области, нормативными правовыми актами муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области:

Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» "Российская газета", N 162, 27.07.2006,

           Положением об Отделе по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации Подосиновского района Кировской области, утвержденное решением Подосиновской районной Думой от 28.02.2006 № 57/12

           Приказом ФАС от 10.02.2010 № 67

        Настоящим Регламентом.

2.4. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- получение  конкурсной документации, документации об аукционе, предоставление разъяснений положений конкурсной документации и документации об аукционе, результатов конкурсов, аукционов по предоставлению в аренду муниципального имущества на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области;

- отказ в получении конкурсной документации, документации об аукционе, предоставление разъяснений положений конкурсной документации и документации об аукционе, результатов конкурсов, аукционов по предоставлению в аренду муниципального имущества на территории муниципального образования Подосиновски муниципальный район Кировской области.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых заявителем самостоятельно:

2.5.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется заявителю на основании надлежаще оформленного заявления (приложение №1) - (далее - заявление). Заявление представляется заявителем лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом.

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 отсутствует.

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.

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

- текст заявления не поддается прочтению;

- отсутствие в заявлении хотя бы одного из сведений, указанных в п.2.5. административного регламента;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

- в заявлении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, наименование юридического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем) или невозможности их прочесть; отсутствует подпись заявителя;

2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является многократное обращение по вопросу, на который заявителю давались ответы по существу в связи с ранее неправильными заявлениями, и при этом в поступившем заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

2.8. Муниципальная услуга и предоставление информации о ней осуществляются бесплатно.

2.9. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок подготовки ответа на обращение заявителя составляет 30 дней.

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 заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги: в течение одного рабочего дня с момента поступления указанного заявления в уполномоченный орган. 

В день поступления на электронный адрес уполномоченного органа заявления в электронном виде на электронный адрес заявителя направляется уведомление о приеме заявления к  рассмотрению или мотивированный отказ в его рассмотрении.

2.12. Требования к помещениям

2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга.

Здание, в котором размещается уполномоченный орган (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Входы в здание оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов.

На территории, прилегающей к зданию, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

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

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.

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

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 уполномоченного органа;

- адрес, номера телефонов и факса, адрес электронной почты уполномоченного органа;

- административный регламент;

- перечень документов, которые заявитель должен предоставить для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления;

- номера кабинетов, где осуществляется прием письменных обращений и устное консультирование граждан;

- фамилии, имена, отчества специалистов, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное консультирование граждан;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) 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 2).

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. 

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. 

Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист) на личном приеме, по письменному обращению заявителей, а также с использованием средств телефонной связи и электронного информирования.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, предоставляется бесплатно.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц, предоставлению им консультаций (справок) по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги является достоверность, четкость в изложении, полнота информации, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность получения информации.

Информация о графике (режиме) работы уполномоченного органа и о порядке получения муниципальной услуги предоставляется по телефону (83351) 2-23-28.

2.13.1.При информировании заинтересованных лиц в устной форме специалист оперативно, подробно и корректно сообщает информацию. Специалист, при личном обращении заявителя, устно информирует его по любым вопросам, связанным с получением муниципальной услуги и письменной информации (информации на электронном носителе).

2.13.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалист представляется, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, подробно и в вежливой форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который поступил звонок, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или обратившемуся заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного консультирования. 

В конце консультирования (по телефону или лично) специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять (кто именно, когда и что должен сделать).

2.13.3. Индивидуальное письменное консультирование при обращении заинтересованного лица за предоставлением муниципальной услуги.

Руководитель уполномоченного органа в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя - специалиста уполномоченного органа для подготовки ответа.

Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона исполнителя, направляется в письменном виде почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя. Ответ подписывается руководителем уполномоченного органа.

Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.13.4. Порядок оформления запроса.

Заинтересованное лицо вправе получить информацию, лично обратившись в уполномоченный орган, любым доступным ему способом – в устном (лично или по телефону) и письменном виде (с помощью почты или электронной почты). В запросе указываются:

- цель получения информации;

- реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество физического лица);

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания и/или фактический адрес лиц, заинтересованных в получении информации;

- способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

- подпись лица, заинтересованного в предоставлении информации (за исключением случаев, если запрос сделан устно или посредством электронной почты).

2.13.5.В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги по телефону, в электронном виде или посредством личного посещения. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

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; 

оперативность предоставления информации; 

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- точность исполнения муниципальной услуги и полнота информирования; 

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

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

2.15. 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 заявления 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. Исполнение муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

-прием и регистрация заявления в предоставлении конкурсной документации, документации об аукционе, предоставление разъяснений положений конкурсной документации и документации об аукционе, результатов конкурсов, аукционов по предоставлению в аренду муниципального имущества на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области ;

-рассмотрение заявления в предоставлении конкурсной документации, документации об аукционе, предоставление разъяснений положений конкурсной документации и документации об аукционе, результатов конкурсов, аукционов по предоставлению в аренду муниципального имущества на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области ;

- регистрация и выдача конкурсной документации, документации об аукционе, предоставление разъяснений положений конкурсной документации и документации об аукционе, результатов конкурсов, аукционов по предоставлению в аренду муниципального имущества на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области.

            3.2.
Административная процедура "прием и рассмотрение уполномоченным органом письменных заявлений заинтересованных лиц о предоставлении им муниципальной услуги ":

Основанием для начала административной процедуры является получение заявления  заявителя, претендующего на получение муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за прием документов (далее - секретарь, ответственный за делопроизводство) осуществляет:

- проверку представленных заявления и документов на соответствие их, требованиям п. 2.5., п. 2.6. Регламента.

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. После устранения недостатков принимает заявление на регистрацию;

регистрацию заявления в журнале регистрации входящей документации, ставит отметку о принятии документов к рассмотрению на втором экземпляре заявления и возвращает его заявителю.

Секретарь, ответственный за делопроизводство, в день регистрации заявления и приложенных к нему документов передает его главе Администрации района.

Глава Администрации района, не позднее следующего дня со дня получения заявления и прилагаемых к нему документов, дает поручение руководителю уполномоченного органа для подготовки проекта решения.

Результатом исполнения административной процедуры является получение руководителем уполномоченного органа зарегистрированного заявления заявителя, прилагаемых к заявлению документов, поручения главы Администрации по подготовке проекта решения.

Максимальный срок исполнения процедуры – два дня.

            3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов (при необходимости в соответствии с заявлением), подготовка проекта решения.

Основанием для начала административной процедуры является полученные руководителем уполномоченного органа зарегистрированное заявление заявителя, прилагаемые к заявлению документы, поручение главы Администрации по подготовке проекта решения.

Руководитель уполномоченного органа поручает специалисту уполномоченного органа, ответственному за подготовку решения в соответствии с его должностными обязанностями, подготовить проект решения.

Специалист уполномоченного органа, ответственный за подготовку решения при подготовке проекта решения, осуществляет:

- проверку представленных заявления и документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.7. Регламента. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.7. Регламента, специалист уполномоченного органа, ответственный за подготовку решения, в день получения заявления, готовит проект решения об отказе в предоставлении Информации  (далее – Уведомление об отказе). 

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.7. Регламента, специалист уполномоченного органа, ответственный за подготовку решения, готовит проект решения о предоставлении Информации. 

- передачу руководителю уполномоченного органа представленных заявителем документов, проекта Уведомления об отказе или проекта решения о предоставлении Информации.

Результатом исполнения административной процедуры является получение руководителем уполномоченного органа проекта Уведомления об отказе или проекта решения о предоставлении Информации.

Максимальный срок исполнения процедуры –20дней.

3.1.3. Принятие решения о предоставлении Информации или решения об отказе в предоставлении Информации .

Основанием для начала административной процедуры является получение руководителем уполномоченного органа проекта Уведомления об отказе или проекта решения о предоставлении Информации. 
Руководитель уполномоченного органа, в день не позднее следующего со дня получения документов, рассматривает представленные документы, подписывает проект Уведомления об отказе или проект решения о предоставлении Информации, либо возвращает документы на доработку специалисту уполномоченного органа, ответственному за подготовку решения.

В случае возвращения документов на доработку специалист уполномоченного органа, ответственный за подготовку решения, повторно рассматривает представленные документы в двухдневный срок с момента их получения. 

Специалист уполномоченного органа, ответственный за подготовку решения, передает секретарю, ответственному за делопроизводство Уведомление об отказе или решение о предоставлении Информации, подписанное руководителем уполномоченного отдела в двух экземплярах. Секретарь, ответственный за делопроизводство, в день получения Уведомления об отказе или решения о предоставлении Информации,  передает их на подпись главе Администрации района. Глава Администрации района, в день не позднее следующего со дня получения Уведомления об отказе или решения о предоставлении Информации, рассматривает его на предмет соответствия установленным требованиям действующего законодательства, подписывает его либо возвращает их на доработку руководителю уполномоченного органа. Срок доработки Уведомления об отказе или решения о предоставлении Информации составляет один день. После доработки Уведомление об отказе или решении о предоставлении Информации  вновь передается на подпись главе Администрации района. Глава Администрации района в день подписания Уведомления об отказе или решения о предоставлении Информации   передает его секретарю, ответственному за делопроизводство.

Результатом исполнения административной процедуры является получение секретарем, ответственным за делопроизводство, Уведомления об отказе или решения о предоставлении Информации, подписанного главой Администрации района. 

Максимальный срок исполнения процедуры – 8 дней.

3.1.4. Регистрация и выдача Информации  или решения об отказе в предоставлении Информации.

Основанием для начала административной процедуры является получение секретарем, ответственным за делопроизводство, Уведомления об отказе или решения о предоставлении Информации, подписанного главой Администрации района.

Секретарь, ответственный за делопроизводство, регистрирует Уведомление об отказе или решение о предоставлении Информации, в журнале регистрации исходящей документации, проставляет номер и дату регистрации. Регистрация производится в день поступления Уведомления об отказе или решения о предоставлении Информации, подписанного главой Администрации района.

Секретарь, ответственный за делопроизводство направляет Уведомление об отказе или решение о предоставлении Информации заявителю способом, указанным в заявлении, фиксирует в журнале регистрации исходящей документации информацию о дате и форме направления (выдачи) Уведомления об отказе или решения о предоставлении Информации.

Результатом исполнения административной процедуры является направление (выдача) заявителю Уведомления об отказе или решения о предоставлении Информации.

             4. Контроль за исполнением Административного регламента

    4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем уполномоченного органа или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом руководителя уполномоченного органа.

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.

  Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем уполномоченного органа.

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 руководителем уполномоченного органа 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 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. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также уполномоченных должностных лиц уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) должностными лицами либо муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба), а также на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

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

5.2. Основанием для досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе лично от заявителя (представителя заявителя) или с использованием почтовых средств связи, а так же в электронной форме с использованием средств электронной почты, в адреса, указанные в п.п. 5.4. настоящего административного регламента.

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 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 уполномоченного 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 руководителю уполномоченного органа, предоставляющий муниципальную услугу Тарховой Наталье Алексеевне по адресу: 613930, Кировская область, Подосиновский район, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 77, кабинет № 12 (второй этаж), телефон (883351) 2-23-28.

Адрес электронной почты (e-mail):  umizr4375@mail.ru .

Заявители могут обжаловать действия (бездействие) руководителя уполномоченного органа главе Администрации Подосиновского района Рудакову Владимиру Николаевичу по адресу: 613930, Кировская область, Подосиновский район, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 77, кабинет № 13,14 (третий этаж), телефон (883351) 2-19-79.

5.4.2.Жалоба может быть направлена с использованием средств почтовой связи, электронной связи, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 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) уполномоченного 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) уполномоченного 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 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.

5.7. 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 уполномоченного 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.

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

5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным 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.

5.8.2. Отказывает в удовлетворении жалобы. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан ответ в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

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

5.11. 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 «Предоставление конкурсной документации, документации об аукционе, предоставление разъяснений положений конкурсной документации и документации об аукционе, результатов конкурсов, аукционов по предоставлению в аренду муниципального имущества на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области »

Главе Администрации Подосиновского района 

ФИО______________________________

       ___________________________________

                                                                                                        ___________________________________                                                                                                                       

                                                                                      (указываются реквизиты заявителя, номера телефонов)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить конкурсную документацию, документации об аукционе, предоставление разъяснений положений конкурсной документации и документации об аукционе, результатов конкурсов, аукционов по предоставлению в аренду муниципального имущества на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области ______________________________________________________________________________________________

(полное наименование открытого конкурса,  открытого аукциона в электронной форме)

           1)_______________________________________________________________________________________

( почтовый адрес организации-заявителя)

           2) ______________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. руководителя организации-заявителя)

           3) ______________________________________________________________________________________

(номер телефона, адрес электронной почты)

Конкурсную документацию, документацию об аукционе в электронной форме прошу предоставить (нужное отметить):
на бумажном носителе (путем направления на почтовый адрес заявителя);

1. в форме электронного документа (путем направления на электронный адрес заявителя);

2. путем выдачи документации при личной явке заявителя.

Руководитель (должность) ______________________________________

                                                                  (подпись, расшифровка подписи)

м.п.

Приложение 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление конкурсной документации, документации об аукционе, предоставление разъяснений положений конкурсной документации и документации об аукционе, результатов конкурсов, аукционов по предоставлению в аренду муниципального имущества на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области »

                                                                 Блок-схема





	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	

	19.04.2012
	
	№
	89
	

	пгт Подосиновец
	


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

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 недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»  Прилагается.

2. Отделу по УМИ и ЗР Администрации района (Тархова 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 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 сайте Администрации Подосиновского района.

6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы Администрации Подосиновского района по вопросам экономики и сельского хозяйства Терентьеву Е.В.

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

Глава Администрации

Подосиновского района    В.Н. Рудаков

                                                                                                                     УТВЕРЖДЕН

                   постановлением Администрации

                                                                                                                                      Подосиновского района

                                                                                                                                       от  19.04.2012        №  89

                       Административный регламент   предоставления муниципальной услуги

             «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества,   

              находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для   

               сдачи в аренду»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, организации общедоступных процедур и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1. В настоящем Регламенте используются следующие понятия и определения:

 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;

заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в отраслевой отдел или управление Администрации района с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме;

1.3. Заявителями муниципальной услуги (далее - заявитель) являются юридические и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, обратившиеся 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 внесена в Реестр 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 «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации Подосиновского района (далее – уполномоченный орган).

Адрес: 613930, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 77, 2 этаж, каб. № 12,13

Справочный телефон: (8-83351) 2-23-28

График работы: понедельник-пятница с 8-00 до 17-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00; суббота, воскресенье - выходные дни.

Адрес электронной почты (e-mail): umizr4375@mail.ru.

Руководитель уполномоченного органа Тархова Наталья Алексеевна (далее руководитель уполномоченного органа).

2.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Кировской области, нормативными правовыми актами муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области:

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003 №40 ст. 3822»);

Положением об отделе по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации Подосиновского района Кировской области, утвержденным решением Подосиновской районной Думы от 28.02.2006 № 57/12 «Об утверждении Положения об отделе по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации Подосиновского района Кировской области»;

настоящим Регламентом.

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду (далее – Информация об объектах);

отказ в предоставлении Информации об объектах.

2.5. Перечень документов, необходимых для  предоставления  муниципальной услуги.

2.5.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых заявителем самостоятельно:

- заявление о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду, по форме, приведенной в приложении №1 (далее - заявление). Заявление представляется заявителем лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом. 

В заявлении указываются:

для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица – заявителя;

- фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

- почтовый адрес, телефон для связи;

- суть запроса;

- подпись руководителя юридического лица.

для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, телефон для связи;

- суть запроса;

- личная подпись.

К заявлению должны быть приложены следующие документы:

            -для юридических лиц: документы, подтверждающие легитимность полномочий руководителя и лица, подписавшего заявление;

- для физических лиц: копия документа, удостоверяющего личность, и в случае необходимости доверенность, подтверждающая полномочия на действия от имени физического лица.

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 отсутствует.

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.

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

- текст заявления не поддается прочтению;

- отсутствие в заявлении хотя бы одного из сведений, указанных в п.2.5. административного регламента;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

- в заявлении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, наименование юридического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем) или невозможности их прочесть; отсутствует подпись заявителя;

2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является многократное обращение по вопросу, на который заявителю давались ответы по существу в связи с ранее неправильными заявлениями, и при этом в поступившем заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

2.8. Муниципальная услуга и предоставление информации о ней осуществляются бесплатно.

2.9. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок подготовки ответа на обращение заявителя составляет 30 дней.

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 заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги: в течение одного рабочего дня с момента поступления указанного заявления в уполномоченный орган. 

В день поступления на электронный адрес уполномоченного органа заявления в электронном виде на электронный адрес заявителя направляется уведомление о приеме заявления к  рассмотрению или мотивированный отказ в его рассмотрении.

2.12. Требования к помещениям

2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга.

Здание, в котором размещается уполномоченный орган (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Входы в здание оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов.

На территории, прилегающей к зданию, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

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

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.

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

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 уполномоченного органа;

- адрес, номера телефонов и факса, адрес электронной почты уполномоченного органа;

- административный регламент;

- перечень документов, которые заявитель должен предоставить для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления;

- номера кабинетов, где осуществляется прием письменных обращений и устное консультирование граждан;

- фамилии, имена, отчества специалистов, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное консультирование граждан;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) 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 2).

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. 

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 

Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист) на личном приеме, по письменному обращению заявителей, а также с использованием средств телефонной связи и электронного информирования.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, предоставляется бесплатно.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц, предоставлению им консультаций (справок) по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги является достоверность, четкость в изложении, полнота информации, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность получения информации.

Информация о графике (режиме) работы уполномоченного органа и о порядке получения муниципальной услуги предоставляется по телефону (83351) 2-23-28.

2.13.1.При информировании заинтересованных лиц в устной форме специалист оперативно, подробно и корректно сообщает информацию. Специалист, при личном обращении заявителя, устно информирует его по любым вопросам, связанным с получением муниципальной услуги и письменной информации (информации на электронном носителе).

2.13.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалист представляется, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, подробно и в вежливой форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который поступил звонок, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или обратившемуся заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного консультирования. 

В конце консультирования (по телефону или лично) специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять (кто именно, когда и что должен сделать).

2.13.3. Индивидуальное письменное консультирование при обращении заинтересованного лица за предоставлением муниципальной услуги.

Руководитель уполномоченного органа в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя - специалиста уполномоченного органа для подготовки ответа.

Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона исполнителя, направляется в письменном виде почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя. Ответ подписывается руководителем уполномоченного органа.

Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.13.4. Порядок оформления запроса.

Заинтересованное лицо вправе получить информацию, лично обратившись в уполномоченный орган, любым доступным ему способом – в устном (лично или по телефону) и письменном виде (с помощью почты или электронной почты). В запросе указываются:

- цель получения информации;

- реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество физического лица);

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания и/или фактический адрес лиц, заинтересованных в получении информации;

- способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

- подпись лица, заинтересованного в предоставлении информации (за исключением случаев, если запрос сделан устно или посредством электронной почты).

2.13.5.В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги по телефону, в электронном виде или посредством личного посещения. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

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; 

оперативность предоставления информации; 

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- точность исполнения муниципальной услуги и полнота информирования; 

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

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

2.15. 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 заявления 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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и предоставленных документов (при необходимости в соответствии с заявлением);

- рассмотрение заявления и предоставленных документов (при необходимости в соответствии с заявлением), подготовка проекта решения;

- принятие решения  о предоставлении Информации об объектах или решения об отказе в предоставлении Информации об объектах;

- регистрация и выдача Информации об объектах или решения об отказе в предоставлении Информации об объектах.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2.

3.1.1. Прием и регистрация заявления и представленных документов (при необходимости в соответствии с заявлением). 

Основанием для начала административной процедуры является получение заявления  заявителя, претендующего на получение муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за прием документов (далее - секретарь, ответственный за делопроизводство) осуществляет:

- проверку представленных заявления и документов на соответствие их, требованиям п. 2.5., п. 2.6. Регламента

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. После устранения недостатков принимает заявление на регистрацию;

регистрацию заявления в журнале регистрации входящей документации, ставит отметку о принятии документов к рассмотрению на втором экземпляре заявления и возвращает его заявителю.

Секретарь, ответственный за делопроизводство, в день регистрации заявления и приложенных к нему документов передает его главе Администрации района.

Глава Администрации района, не позднее следующего дня со дня получения заявления и прилагаемых к нему документов, дает поручение руководителю уполномоченного органа для подготовки проекта решения.

Результатом исполнения административной процедуры является получение руководителем уполномоченного органа зарегистрированного заявления заявителя, прилагаемых к заявлению документов, поручения главы Администрации по подготовке проекта решения.

Максимальный срок исполнения процедуры – два дня.

3.1.2. Рассмотрение заявления и представленных документов (при необходимости в соответствии с заявлением), подготовка проекта решения.

Основанием для начала административной процедуры является полученные руководителем уполномоченного органа зарегистрированное заявление заявителя, прилагаемые к заявлению документы, поручение главы Администрации по подготовке проекта решения.

Руководитель уполномоченного органа поручает специалисту уполномоченного органа, ответственному за подготовку решения в соответствии с его должностными обязанностями, подготовить проект решения.

Специалист уполномоченного органа, ответственный за подготовку решения при подготовке проекта решения, осуществляет:

- проверку представленных заявления и документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.7. Регламента. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.7. Регламента, специалист уполномоченного органа, ответственный за подготовку решения, в день получения заявления, готовит проект решения об отказе в предоставлении Информации об объектах (далее – Уведомление об отказе). Приложение № 3.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.7. Регламента, специалист уполномоченного органа, ответственный за подготовку решения, готовит проект решения о предоставлении Информации об объектах. 

- передачу руководителю уполномоченного органа представленных заявителем документов, проекта Уведомления об отказе или проекта решения о предоставлении Информации об объектах.

Результатом исполнения административной процедуры является получение руководителем уполномоченного органа проекта Уведомления об отказе или проекта решения о предоставлении Информации об объектах.

Максимальный срок исполнения процедуры –20дней.

3.1.3. Принятие решения о предоставлении Информации об объектах или решения об отказе в предоставлении Информации об объектах.

Основанием для начала административной процедуры является получение руководителем уполномоченного органа проекта Уведомления об отказе или проекта решения о предоставлении Информации об объектах.

Руководитель уполномоченного органа, в день не позднее следующего со дня получения документов, рассматривает представленные документы, подписывает проект Уведомления об отказе или проект решения о предоставлении Информации об объектах, либо возвращает документы на доработку специалисту уполномоченного органа, ответственному за подготовку решения.

В случае возвращения документов на доработку специалист уполномоченного органа, ответственный за подготовку решения, повторно рассматривает представленные документы в двухдневный срок с момента их получения. 

Специалист уполномоченного органа, ответственный за подготовку решения, передает секретарю, ответственному за делопроизводство Уведомление об отказе или решение о предоставлении Информации об объектах, подписанное руководителем уполномоченного отдела в двух экземплярах. Секретарь, ответственный за делопроизводство, в день получения Уведомления об отказе или решения о предоставлении Информации об объектах,  передает их на подпись главе Администрации района. Глава Администрации района, в день не позднее следующего со дня получения Уведомления об отказе или решения о предоставлении Информации об объектах, рассматривает его на предмет соответствия установленным требованиям действующего законодательства, подписывает его либо возвращает их на доработку руководителю уполномоченного органа. Срок доработки Уведомления об отказе или решения о предоставлении Информации об объектах составляет один день. После доработки Уведомление об отказе или решение о предоставлении Информации об объектах вновь передается на подпись главе Администрации района. Глава Администрации района в день подписания Уведомления об отказе или решения о предоставлении Информации об объектах   передает его секретарю, ответственному за делопроизводство.

Результатом исполнения административной процедуры является получение секретарем, ответственным за делопроизводство, Уведомления об отказе или решения о предоставлении Информации об объектах, подписанного главой Администрации района. 

Максимальный срок исполнения процедуры – 8 дней.

3.1.4. Регистрация и выдача Информации об объектах или решения об отказе в предоставлении Информации об объектах.

Основанием для начала административной процедуры является получение секретарем, ответственным за делопроизводство, Уведомления об отказе или решения о предоставлении Информации об объектах, подписанного главой Администрации района.

Секретарь, ответственный за делопроизводство, регистрирует Уведомление об отказе или решение о предоставлении Информации об объектах, в журнале регистрации исходящей документации, проставляет номер и дату регистрации. Регистрация производится в день поступления Уведомления об отказе или решения о предоставлении Информации об объектах, подписанного главой Администрации района.

Секретарь, ответственный за делопроизводство направляет Уведомление об отказе или решение о предоставлении Информации об объектах заявителю способом, указанным в заявлении, фиксирует в журнале регистрации исходящей документации информацию о дате и форме направления (выдачи) Уведомления об отказе или решения о предоставлении Информации об объектах.

Результатом исполнения административной процедуры является направление (выдача) заявителю Уведомления об отказе или решения о предоставлении Информации об объектах.

4. Контроль за исполнением Административного регламента

              4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем уполномоченного органа или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом руководителя уполномоченного органа.

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.

  Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем уполномоченного органа.

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 руководителем уполномоченного органа 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 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. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также уполномоченных должностных лиц уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) должностными лицами либо муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба), а также на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

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

5.2. Основанием для досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе лично от заявителя (представителя заявителя) или с использованием почтовых средств связи, а так же в электронной форме с использованием средств электронной почты, в адреса, указанные в п.п. 5.4. настоящего административного регламента.

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 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 уполномоченного 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 руководителю уполномоченного органа, предоставляющий муниципальную услугу Тарховой Наталье Алексеевне по адресу: 613930, Кировская область, Подосиновский район, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 77, кабинет № 12 (второй этаж), телефон (883351) 2-23-28.

Адрес электронной почты (e-mail):  umizr4375@mail.ru .

Заявители могут обжаловать действия (бездействие) руководителя уполномоченного органа главе Администрации Подосиновского района Рудакову Владимиру Николаевичу по адресу: 613930, Кировская область, Подосиновский район, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 77, кабинет № 13,14 (третий этаж), телефон (883351) 2-19-79.

5.4.2.Жалоба может быть направлена с использованием средств почтовой связи, электронной связи, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 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) уполномоченного 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) уполномоченного 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 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.

5.7. 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 уполномоченного 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.

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

5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным 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.

5.8.2. Отказывает в удовлетворении жалобы. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан ответ в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

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

5.11. 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

«Предоставление информации об объектах   

 недвижимого имущества, находящихся в   

 муниципальной собственности и предназначенных, 

 для сдачи в аренду»

	Главе Администрации    Подосиновского района

______________________________________

(Ф. И. О.)

 ______________________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица)

______________________________________

______________________________________

	(Данные паспорта/юридический адрес, телефон)


Заявление
о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества,

 находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

Прошу предоставить следующую информацию об объекте (объектах) недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду:

( указать какую информацию)

Информация необходима ____________________________________________________

__________________________________________________________________________

(указать цель получения информации)

Информацию следует: выдать на руки, отправить по почте

(нужное подчеркнуть)

______________________________  __________________(________________________)  

     (должность)                                             __________________ (подпись)                                              Ф.И.О.   

Дата подачи заявления: «____»___________________ 20__года

 Приложение  3

 к административному регламенту

                                                                                             предоставления муниципальной

услуги «Предоставление информации

об объектах недвижимого имущества, 

находящихся в муниципальной 

собственности и предназначенных, 

для сдачи в аренду»

                                             Отказ в предоставлении муниципальной услуги 

Уважаемый (ая) _________________________ уведомляем Вас об отказе в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду

        в связи с …….

Заведующий      отделом

по УМИ и ЗР Администрации 

Подосиновского   района
            
    

        Приложение 2

к административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества,

                                                                                                 находящихся в муниципальной собственности

                                                                                                 и предназначенных, для сдачи в аренду»

                                             Блок-схема    предоставления муниципальной услуги

                                 «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 

                 находящихся муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»









	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	19.04.2012
	
	№
	90

	пгт Подосиновец


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Выдача сведений из реестра муниципального имущества, находящегося на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области»

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 «Выдача сведений из реестра муниципального имущества, находящегося на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области»  Прилагается.

2. Отделу по УМИ и ЗР Администрации района (Тархова 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 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 сайте Администрации Подосиновского района.

6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы Администрации Подосиновского района по вопросам экономики и сельского хозяйства Терентьеву Е.В.

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

Глава Администрации

Подосиновского района    В.Н. Рудаков

                                                                                                                                    УТВЕРЖДЕН










        постановлением Администрации










        Подосиновского района










        от 19.04.2012  № 90

                  АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача сведений из реестра муниципального имущества, находящегося на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области»

1.Общие положения

                 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача сведений из реестра муниципального имущества находящегося на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, организации общедоступных процедур и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.  В настоящем Регламенте используются следующие понятия и определения:

 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;

   заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в отраслевой отдел или управление Администрации района с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме;

1.3. Заявителями муниципальной услуги (далее заявитель) являются юридические и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, обратившиеся 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 внесена в Реестр 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 сведений из реестра муниципального имущества на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области- (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации Подосиновского района (далее – уполномоченный орган).

Адрес: 613930, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 77, 2 этаж, каб. № 12,13

Справочный телефон: (8-83351) 2-23-28

График работы: понедельник-пятница с 8-00 до 17-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00; суббота, воскресенье - выходные дни.

Адрес электронной почты (e-mail): umizr4375@mail.ru.

Руководитель уполномоченного органа Тархова Наталья Алексеевна (далее руководитель уполномоченного органа)

2.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Кировской области, нормативными правовыми актами муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области:

 Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993; «Российская газета», 25.12.1993, № 237);

Федеральным законом 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»);

Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; «Собрание Законодотельства РФ, 28.07.1997, № 30, ст.3594, «Российская газета», № 145, 30.07.1997. 

           Положением об Отделе по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации Подосиновского района Кировской области, утвержденным решением Подосиновской районной Думой от 28.02.2006 № 57/12 «Об утверждении Положения об отделе по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации Подосиновского района Кировской области»;

Настоящим Регламентом.

2.4. Конечными результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление сведений  из реестра муниципального имущества на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области (далее- Выдача сведений из реестра);

- отказ в предоставление сведений  из реестра муниципального имущества на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области .

2.5.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.5.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых заявителем самостоятельно.

Муниципальная услуга предоставляется заявителю на основании надлежаще оформленного заявления на предоставление сведений из реестра муниципального имущества на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области (приложение №1) - (далее - заявление). Заявление представляется заявителем лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом.

 В заявлении указываются:

сведения о заявителе, в том числе:

фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица либо наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, место нахождения юридического лица;

сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;

подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.

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

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 отсутствует.

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.

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

- текст заявления не поддается прочтению;

- отсутствие в заявлении хотя бы одного из сведений, указанных в п.2.5 административного регламента;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию

- в заявлении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица, наименование юридического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем) или невозможности их прочесть; отсутствует подпись заявителя;

2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является многократное обращение по одному вопросу, на который заявителю давались ответы по существу в связи с ранее неправильными заявлениями, и при этом в поступившем заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

2.8 Муниципальная услуга и предоставление информации о ней осуществляются бесплатно.

2.9 Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок подготовки ответа на обращение заявителя составляет 30 дней.

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 заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги: в течение одного рабочего дня с момента поступления указанного заявления в уполномоченный орган. 

В день поступления на электронный адрес уполномоченного органа заявления в электронном виде на электронный адрес заявителя направляется уведомление о приеме заявления к  рассмотрению или мотивированный отказ в его рассмотрении.

2.12. Требования к помещениям

2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга

Здание, в котором размещается уполномоченный орган (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Входы в здание оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов.

На территории, прилегающей к зданию, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

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

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.

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

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 уполномоченного органа;

- адрес, номера телефонов и факса, адрес электронной почты уполномоченного органа;

- административный регламент;

- перечень документов, которые заявитель должен предоставить для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления;

- номера кабинетов, где осуществляется прием письменных обращений и  устное консультирование граждан;

- фамилии, имена, отчества специалистов, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное консультирование граждан;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) 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 2).

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. 

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 

Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее-специалист) на личном приеме,  по письменному обращению заявителей, а также с использованием средств телефонной связи и электронного информирования. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, предоставляется бесплатно.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц, предоставлению им консультаций (справок) по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги является достоверность, четкость в изложении, полнота информации, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность получения информации. 

Информация о графике (режиме) работы уполномоченного органа и о порядке получения муниципальной услуги предоставляется по телефону (8-83351) 2-23-28. 

2.13.1.При информировании заинтересованных лиц в устной форме специалист оперативно, подробно и корректно сообщает информацию. Специалист, при личном обращении Заявителя, устно информирует его по любым вопросам, связанным с получением муниципальной услуги и письменной информации (информации на электронном носителе).

2.13.2.При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан  специалист представляется, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, подробно и в вежливой форме информирует обратившегося гражданина по интересующим его вопросам.. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который поступил звонок, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен)  другому специалисту или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист  может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования. 

В конце консультирования (по телефону или лично) специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять  (кто именно, когда и что должен сделать).

2.13.3. Индивидуальное письменное консультирование при обращении заинтересованного лица за предоставлением муниципальной услуги.

Руководитель уполномоченного органа в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя — специалиста  уполномоченного органа  для подготовки ответа.

Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона исполнителя, направляется в письменном виде почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя. Ответ подписывается руководителем уполномоченного органа.

Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.13.4. Порядок оформления запроса.

Заинтересованное лицо вправе получить информацию, лично обратившись в уполномоченный орган, любым доступным ему способом – в устном (лично или по телефону) и письменном виде (с помощью почты или электронной почты). В запросе указываются:

- цель получения информации;

- реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество физического лица);

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания и/или фактический адрес лиц, заинтересованных в получении информации;

- способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

- подпись лица, заинтересованного в предоставлении информации (за исключением, если запрос сделан устно или посредством электронной почты).

2.13.5.В любое время с момента приема документов Заявитель (законный представитель)  имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги по телефону, в электронном виде или посредством личного посещения. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

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; 

оперативность предоставления информации; 

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- точность исполнения муниципальной услуги и полнота информирования; 

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

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

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

- прием и регистрация заявления и предоставленных документов (при необходимости в соответствии с заявлением);

- рассмотрение заявления и предоставленных документов (при необходимости в соответствии с заявлением), подготовка проекта решения;

- принятие решения  о предоставлении сведений из реестра или решения об отказе в предоставлении сведений из реестра;

- регистрация и выдача сведений из реестра или решения об отказе в предоставлении сведений из реестра.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2.

3.1.1. Прием и регистрация заявления и представленных документов (при необходимости в соответствии с заявлением. 

Основанием для начала административной процедуры является получение заявления  заявителя, претендующего на получение муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за прием документов (далее - секретарь, ответственный за делопроизводство) осуществляет:

- проверку представленных заявления и документов на соответствие их, требованиям п. 2.5., п. 2.6. Регламента

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. После устранения недостатков принимает заявление на регистрацию;

регистрацию заявления в журнале регистрации входящей документации, ставит отметку о принятии документов к рассмотрению на втором экземпляре заявления и возвращает его заявителю.

Секретарь, ответственный за делопроизводство, в день регистрации заявления и приложенных к нему документов передает его главе Администрации района.

Глава Администрации района, не позднее следующего дня со дня получения заявления и прилагаемых к нему документов, дает поручение руководителю уполномоченного органа для подготовки проекта решения.

Результатом исполнения административной процедуры является получение руководителем уполномоченного органа зарегистрированного заявления заявителя, прилагаемых к заявлению документов, поручения главы Администрации по подготовке проекта решения.

Максимальный срок исполнения процедуры – два дня.

3.1.2. Рассмотрение заявления и представленных документов (при необходимости в соответствии с заявлением), подготовка проекта решения.

Основанием для начала административной процедуры является полученные руководителем уполномоченного органа зарегистрированное заявление заявителя, прилагаемые к заявлению документы, поручение главы Администрации по подготовке проекта решения.

Руководитель уполномоченного органа поручает специалисту уполномоченного органа, ответственному за подготовку решения в соответствии с его должностными обязанностями, подготовить проект решения.

Специалист уполномоченного органа, ответственный за подготовку решения при подготовке проекта решения, осуществляет:

- проверку представленных заявления и документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.7. Регламента. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.7. Регламента, специалист уполномоченного органа, ответственный за подготовку решения, в день получения заявления, готовит проект решения об отказе в предоставлении сведений из реестра (далее – Уведомление об отказе).

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.7. Регламента, специалист уполномоченного органа, ответственный за подготовку решения, готовит проект решения о предоставлении сведений из реестра. 

- передачу руководителю уполномоченного органа представленных заявителем документов, проекта Уведомления об отказе или проекта решения о предоставлении сведений из реестра.

Результатом исполнения административной процедуры является получение руководителем уполномоченного органа проекта Уведомления об отказе или проекта решения о предоставлении сведений из реестра.

Максимальный срок исполнения процедуры –20дней.

3.1.3. Принятие решения о предоставлении сведений из реестра или решения об отказе в предоставлении сведений из реестра.

Основанием для начала административной процедуры является получение руководителем уполномоченного органа проекта Уведомления об отказе или проекта решения о предоставлении сведений из реестра.

Руководитель уполномоченного органа, в день не позднее следующего со дня получения документов, рассматривает представленные документы, подписывает проект Уведомления об отказе или проект решения о предоставлении сведений из реестра, либо возвращает документы на доработку специалисту уполномоченного органа, ответственному за подготовку решения.

В случае возвращения документов на доработку специалист уполномоченного органа, ответственный за подготовку решения, повторно рассматривает представленные документы в двухдневный срок с момента их получения. 

Специалист уполномоченного органа, ответственный за подготовку решения, передает секретарю, ответственному за делопроизводство Уведомление об отказе или решение о предоставлении сведений из реестра, подписанное руководителем уполномоченного отдела в двух экземплярах. Секретарь, ответственный за делопроизводство, в день получения Уведомления об отказе или решения о предоставлении сведений из реестра,  передает их на подпись главе Администрации района. Глава Администрации района, в день не позднее следующего со дня получения Уведомления об отказе или решения о предоставлении сведений из реестра, рассматривает его на предмет соответствия установленным требованиям действующего законодательства, подписывает его либо возвращает их на доработку руководителю уполномоченного органа. Срок доработки Уведомления об отказе или решения о предоставлении сведений из реестра составляет один день. После доработки Уведомление об отказе или решение о предоставлении сведений из реестра вновь передается на подпись главе Администрации района. Глава Администрации района в день подписания Уведомления об отказе или решения о предоставлении сведений из реестра   передает его секретарю, ответственному за делопроизводство.

Результатом исполнения административной процедуры является получение секретарем, ответственным за делопроизводство, Уведомления об отказе или решения о предоставлении сведений из реестра, подписанного главой Администрации района. 

Максимальный срок исполнения процедуры – 8 дней.

3.1.4. Регистрация и выдача сведений из реестра или решения об отказе в предоставлении сведений из реестра.

Основанием для начала административной процедуры является получение секретарем, ответственным за делопроизводство, Уведомления об отказе или решения о предоставлении сведений из реестра, подписанного главой Администрации района.

Секретарь, ответственный за делопроизводство, регистрирует Уведомление об отказе или решение о предоставлении сведений из реестра, в журнале регистрации исходящей документации, проставляет номер и дату регистрации. Регистрация производится в день поступления Уведомления об отказе или решения о предоставлении сведений из реестра, подписанного главой Администрации района.

Секретарь, ответственный за делопроизводство направляет Уведомление об отказе или решение о предоставлении сведений из реестра заявителю способом, указанным в заявлении, фиксирует в журнале регистрации исходящей документации информацию о дате и форме направления (выдачи) Уведомления об отказе или решения о предоставлении сведений из реестра.

Результатом исполнения административной процедуры является направление (выдача) заявителю Уведомления об отказе или решения о предоставлении сведений из реестра.

            4. Контроль за исполнением Административного регламента

              4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем уполномоченного органа или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом руководителя уполномоченного органа.

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.

  Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем уполномоченного органа.

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 руководителем уполномоченного органа 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 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. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также уполномоченных должностных лиц уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) должностными лицами либо муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба), а также на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

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

5.2. Основанием для досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе лично от заявителя (представителя заявителя) или с использованием почтовых средств связи, а так же в электронной форме с использованием средств электронной почты, в адреса, указанные в п.п. 5.4. настоящего административного регламента.

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 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 уполномоченного 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 руководителю уполномоченного органа, предоставляющий муниципальную услугу Тарховой Наталье Алексеевне по адресу: 613930, Кировская область, Подосиновский район, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 77, кабинет № 12 (второй этаж), телефон (883351) 2-23-28.

Адрес электронной почты (e-mail):  umizr4375@mail.ru .

Заявители могут обжаловать действия (бездействие) руководителя уполномоченного органа главе Администрации Подосиновского района Рудакову Владимиру Николаевичу по адресу: 613930, Кировская область, Подосиновский район, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 77, кабинет № 13,14 (третий этаж), телефон (883351) 2-19-79.

5.4.2.Жалоба может быть направлена с использованием средств почтовой связи, электронной связи, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 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) уполномоченного 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) уполномоченного 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 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.

5.7. 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 уполномоченного 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.

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

5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным 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.

5.8.2. Отказывает в удовлетворении жалобы. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан ответ в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

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

5.11. 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 «Выдача сведений из реестра муниципального имущества на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области»

Главе Администрации Подосиновского района ___________________________________________

ФИО_______________________________________

 ___________________________________________

                                                                                                  ___________________________________________

                                                                                                 (указываются реквизиты заявителя, номера телефонов)                                                                                                                                     

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить выписку из реестра муниципального имущества, находящего в казне Подосиновского муниципального района Кировской области на объект недвижимости: ________________________________________________________________________________________________

(указывается наименование, местонахождение объекта недвижимости, другие характеристики)

________________________________________________________________________________________________

Выписка необходима для предоставления в ________________________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

     (дата)                                       (подпись заявителя)                                                  (расшифровка подписи)

________________________________________________________________________________________________

(указывается заявителем способ получения ответа на запрос)

Ф.И.О._________________________________________________________________________________________, 

подпись ____________________________

Приложение 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача сведений из реестра муниципального имущества на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Выдача сведений из реестра муниципального имущества на    

     территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области»





	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	14.04.2012
	
	№
	91

	пгт Подосиновец


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги

«Заключение, внесение изменений и расторжение договоров аренды муниципального имущества 

                                                                         (за исключением торгов)»  

 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 «Заключение, внесение изменений и расторжение договоров аренды муниципального имущества (за исключением торгов)»  Прилагается.

2. Отделу по УМИ и ЗР Администрации района (Тархова 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 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 сайте Администрации Подосиновского района.

6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы Администрации Подосиновского района по вопросам экономики и сельского хозяйства Терентьеву Е.В.

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

Глава Администрации Подосиновского района    В.Н. Рудаков

УТВЕРЖДЕН

постановлением  Администрации Подосиновского  района

от 19.04.2012 № 91

                        Административный регламент  предоставления муниципальной услуги

«Заключение, внесение изменений и расторжение договоров аренды муниципального имущества 

                                                                         (за исключением торгов)»  

1. Общие положения

                  1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение, внесение изменений и расторжение договоров аренды муниципального имущества ((за исключением торгов)» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, организации общедоступных процедур и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. В настоящем Регламенте используются следующие понятия и определения:

 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;

   заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в отраслевой отдел или управление Администрации района с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме;

1.3. Заявителями муниципальной услуги (далее заявитель) являются юридические и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, обратившиеся 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 внесена в Реестр 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:

        Заключение, внесение изменений и расторжение договоров аренды муниципального имущества (за исключением торгов)»- (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации Подосиновского района (далее – уполномоченный орган).

Адрес: 613930, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 77, 2 этаж, каб. № 12,13

Справочный телефон: (8-83351) 2-23-28

График работы: понедельник-пятница с 8-00 до 17-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00; суббота, воскресенье - выходные дни.

Адрес электронной почты (e-mail): umizr4375@mail.ru.

Руководитель уполномоченного органа Тархова Наталья Алексеевна (далее руководитель уполномоченного органа)

При предоставлении муниципальной услуги также принимает участие 

Федеральная налоговая служба.

2.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Кировской области, нормативными правовыми актами муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области:

Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»,"Российская газета", N 162, 27.07.2006,

      Положением об Отделе по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации Подосиновского района Кировской области, утвержденное решением Подосиновской районной Думой от 28.02.2006 № 57/12

  Настоящим Регламентом.

2.4. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- Заключение, внесение изменений и расторжение договоров аренды муниципального имущества (за исключением торгов);

- отказ в заключении, внесению изменений и расторжению договоров аренды муниципального имущества (за исключением торгов) .

2.5.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется заявителю на основании надлежаще оформленного заявления на заключение, внесение, изменение и расторжение договоров аренды на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области (приложение №1) - (далее - заявление). Заявление представляется заявителем лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом.

 В заявлении указываются:

-
заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту с указанием данных заявителя, требуемых характеристик объекта (месторасположение, площадь) и обязательств по его целевому использованию;

-    копии учредительных документов;

-
выписки из единых государственных реестров юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, выданные не позднее, чем за 6 месяцев до даты обращения с заявлением - для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей; копии документов, удостоверяющих личность - для физических лиц;

-
копии свидетельств о постановке на учет в налоговом органе, о государственной регистрации в качестве юридического лица, индивидуального предпринимателя;

-
документы, подтверждающие полномочия лиц, действующих от имени заявителя;

В случае передачи муниципального имущества в аренду в качестве муниципальной преференции заявители дополнительно предоставляют:

- заявление  по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту.

- копию бухгалтерского баланса по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявления, либо иную предусмотренной законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документацию.

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

- текст заявления не поддается прочтению;

- отсутствие в заявлении хотя бы одного из сведений, указанных в п.2.5 административного регламента;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию

- в заявлении не указаны данные заявителя (фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица, наименование юридического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем) или невозможности их прочесть; отсутствует подпись заявителя;

2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является многократное обращение по одному вопросу, на который заявителю давались ответы по существу в связи с ранее неправильными заявлениями, и при этом в поступившем заявлении не приводятся новые 

      2.8. 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.

2.9. Муниципальная услуга и предоставление информации о ней осуществляются бесплатно.

2.10 Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок подготовки ответа на обращение заявителя составляет 30 дней.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 20 минут.

2.12. Обращение подлежит обязательной регистрации в день поступления его в уполномоченный орган. 

В день получения электронного обращения (запроса) пользователя на электронный адрес Заявителя направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении запроса.

2.13. Требования к помещениям

2.13.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга

Здание, в котором размещается Сектор (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Входы в здание оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов.

На территории, прилегающей к зданию, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

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

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.

2.13.2. Места ожидания приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями.

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

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

- режим работы уполномоченного органа;

- адрес, номера телефонов и факса, адрес электронной почты уполномоченного органа;

- административный регламент;

- перечень документов, которые заявитель должен предоставить для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления;

- номера кабинетов, где осуществляется прием письменных обращений и  устное консультирование граждан;

- фамилии, имена, отчества специалистов, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное консультирование 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 2).

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. 

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 специалистом уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги на личном приеме,  по письменному обращению заявителей, а также с использованием средств телефонной связи и электронного информирования. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, предоставляется бесплатно.

Основными требованиями к информированию граждан, предоставлению им консультаций (справок) по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги является достоверность, четкость в изложении, полнота информации, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность получения информации. 

Информация о графике (режиме) работы уполномоченного органа и о порядке получения муниципальной услуги предоставляется по телефону (8-83351) 2-23-28. 

2.14.1.При информировании граждан в устной форме специалист оперативно, подробно и корректно сообщает информацию. Специалист, при личном обращении Заявителя, устно информирует его по любым вопросам, связанным с получением муниципальной услуги и письменной информации (информации на электронном носителе).

2.14.2.При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан  специалист представляется, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, подробно и в вежливой форме информирует обратившегося гражданина по интересующим его вопросам.. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен)  другому специалисту или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист  может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования. 

В конце консультирования (по телефону или лично) специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять  (кто именно, когда и что должен сделать).

2.14.3. Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителей за предоставлением муниципальной услуги.

Руководитель уполномоченного органа в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя — специалиста  уполномоченного органа  для подготовки ответа.

Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона исполнителя, направляется в письменном виде почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя. Ответ подписывается руководителем уполномоченного органа.

Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.14.4. Порядок оформления запроса.

Заявитель вправе получить информацию, лично обратившись в уполномоченный орган, любым доступным ему способом – в устном (лично или по телефону) и письменном виде (с помощью почты или электронной почты). В запросе указываются:

- цель получения информации;

- реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество физического лица);

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания и/или фактический адрес лиц, заинтересованных в получении информации;

- способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

- подпись заявителя (за исключением, если запрос сделан устно или посредством электронной почты).

2.14.5.В любое время с момента приема документов Заявитель (законный представитель)  имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги по телефону, в электронном виде или посредством личного посещения. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.14.6. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

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; 

оперативность предоставления информации; 

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- точность исполнения муниципальной услуги и полнота информирования; 

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

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

      2.15. 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. Исполнение муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

-прием и рассмотрение уполномоченным органом письменных заявлений заинтересованных лиц о предоставлении им муниципального имущества в аренду;

-прием и рассмотрение уполномоченным органом письменных заявлений и документов заинтересованных лиц о предоставлении муниципального имущества в аренду на новый срок без проведения торгов в случаях, предусмотренных действующим законодательством;

-внесение изменений в договор аренды муниципального имущества или расторжение договора аренды муниципального имущества.

-направление межведомственного взаимодействия (при необходимости).

       3.2. Административная процедура "прием и рассмотрение уполномоченным органом письменных заявлений заинтересованных лиц о предоставлении им муниципального имущества в аренду":

       3.2.1.Заинтересованное лицо (далее - заявитель) обращается в Администрацию Подосиновского района с заявлением по почте или представляет его лично по адресу : 613930, Кировская область, Подосиновский район, пгт Подосиновец, ул. Советская, 77, кабинет № 13,14 (третий этаж)

Заявление предоставляется по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту с указанием данных заявителя, требуемых характеристик объекта (месторасположение, площадь) и обязательств по его целевому, а также адрес, фамилию и инициалы заявителя или его представителя, реквизиты юридического лица, контактный телефон. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом.

       3.2.2. При направлении заявителем документов по почте специалист, ответственный за делопроизводство Администрации Подосиновского района в день их получения регистрирует в книге учета данных по учету документов  о приеме.

На обращении заявителя проставляются регистрационный номер и дата приема.

       3.2.3. При представлении заявителем документов при личном обращении, специалист, ответственный за делопроизводство  Администрации Подосиновского района регистрирует указанное обращение в в книге учета данных по учету документов  о приеме , присваивает ему регистрационный номер и дату, которые проставляет на экземпляре обращения заявителя, остающемся в Администрации Подосиновского района.

       3.2.4. В день поступления документов специалист, ответственный за делопроизводство Администрации Подосиновского района все поступившие документы передает главе Администрации Подосиновского района.

       3.2.5. После рассмотрения главой Администрации Подосиновского  района, документы в течение одного рабочего дня передаются руководителю уполномоченного органа. Срок рассмотрения документов - один рабочий день.

3.2.6. Руководитель  уполномоченного органа передает заявление специалисту указанного органа для:

-
подготовки заявителю ответа, содержащего информацию о порядке предоставления муниципального имущества в аренду без проведения торгов и перечне представляемых документов, необходимых для заключения договора аренды , либо подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципального имущества в аренду, либо подготовки проекта постановления о разрешении заключить договор аренды муниципального имущества.

 3.2.7.В предоставлении муниципального имущества в аренду отказывает в случаях, если имущество, о передаче в аренду которого просит заявитель:

-
не относится к муниципальной собственности  Подосиновского района;

-
уже передано в аренду в установленном порядке;

-
используется для муниципальных нужд и к передаче в аренду не планируется.

В предоставлении муниципального имущества в аренду может быть отказано в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством.

 3.2.8. Результатом исполнения административной процедуры является:

- письменный ответ заявителю, направленный в срок не позднее 30 дней со дня приема и регистрации обращения заявителя, либо получение заявителем проекта договора аренды муниципального имущества  и акта приема-передачи для  подписания.

 3.2.9. В случае заключения договора аренды муниципального имущества специалист уполномоченного органа вносит сведения о договоре аренды муниципального имущества в журнал регистрации договоров аренды.

 3.2.10. Договор аренды недвижимого муниципального  имущества, заключенный на срок один год и более, подлежит государственной регистрации. В этом случае один экземпляр договора со штампом регистрационной надписи органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, подлежит хранению в уполномоченном органе.

  3.3. Административная процедура "прием и рассмотрение письменных заявлений и документов заинтересованных лиц о предоставлении муниципального имущества в аренду на новый срок без проведения торгов в случаях, предусмотренных действующим законодательством":

  3.3.1. Заявитель обращается в Администрацию Подосиновского района с заявлением и комплектом документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Административного регламента, по почте или представляет их лично.

 Заявление предоставляется по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту с указанием данных заявителя, требуемых характеристик объекта (месторасположение, площадь) и обязательств по его целевому, а также адрес, фамилию и инициалы заявителя или его представителя, реквизиты юридического лица, контактный телефон. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом.

 3.3.2. При направлении заявителем документов по почте заявление регистрируется в порядке, установленном в пункте 3.2.2 настоящего Административного регламента.

 3.3.3. При представлении заявителем документов при личном обращении заявление регистрируется в порядке, установленном в пункте 3.2.3 настоящего Административного регламента.

 3.3.4. В день поступления документов специалист, ответственный за делопроизводство  Администрации Подосиновского района все поступившие документы передает главе Администрации Подосиновского района.

 3.3.5. После рассмотрения главой Администрации Подосиновского  района, документы в течение одного рабочего дня передаются руководителю уполномоченного органа. Срок рассмотрения документов - один рабочий день.

 3.3.6. Руководитель  уполномоченного органа, рассматривая документы заявителя, проверяет наличие законных оснований для передачи испрашиваемого заявителем имущества в аренду без проведения торгов и в зависимости от принятого решения передает на исполнение документы специалисту уполномоченного органа для:

- подготовки проекта постановления о разрешении заключить договор аренды муниципального имущества ;

- подготовки ходатайства в Федеральную антимонопольную службу о предоставлении муниципальной преференции ;

- подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов.

  3.3.7. В случае выявления несоответствия документов, направленных по почте, установленным законодательством требованиям и пункту 2.5.1 настоящего Административного регламента заявитель информируется об имеющихся недостатках, способах и сроках их устранения и о приостановлении рассмотрения заявления до поступления в уполномоченный орган  недостающих сведений и (или) документов и материалов.

  3.3.8. В случае отказа в предоставлении муниципального имущества в аренду заявителю направляется письменное сообщение за подписью главы Администрации Подосиновского  района об отказе с указанием его причины.

 3.3.9. После принятия решения (постановления) о передаче муниципального имущества в аренду без проведения торгов между заявителем и уполномоченным органом заключается договор аренды муниципального имущества.

 3.3.10  Экземпляр договора аренды  муниципального имущества вместе с документами, предусмотренными пунктом 2.5 настоящего Административного регламента, подлежит хранению в уполномоченном органе.

Остальные экземпляры договора аренды передаются балансодержателю имущества и заявителю.

         3.3.11. Специалист уполномоченного органа вносит сведения о договоре аренды муниципального имущества в журнал регистрации договоров аренды.

         3.3.12. Договор аренды недвижимого имущества, заключенный на срок один год и более,  подлежит государственной регистрации. В этом случае один экземпляр договора со штампом регистрационной надписи органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, подлежит хранению в уполномоченном органе.

         3.3.13. Результатом исполнения административной процедуры является:

- получение заявителем проекта договора аренды муниципального имущества  для подписания; либо письменный ответ (мотивированный отказ) в предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения торгов.

         3.3.14.В предоставлении муниципального имущества в аренду отказывает в случаях, если имущество, о передаче в аренду которого просит заявитель:

-
не относится к муниципальной собственности  Подосиновского района;

-
уже передано в аренду в установленном порядке;

-
используется для муниципальных нужд и к передаче в аренду не планируется.

-  Федеральной антимонопольной службой принято решение об отказе в предоставлении муниципальной преференции;

В предоставлении муниципального имущества в аренду может быть отказано в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством.

              3.3.15. Если в соответствии с законодательством Российской Федерации арендатор имеет преимущественное право на заключение договора на новый срок, направление заявления в уполномоченный орган  и оформление договора аренды муниципального имущества осуществляются в порядке, установленном пунктом 3.2 настоящего Административного регламента.

              3.4. Административная процедура "изменение или расторжение договора аренды муниципального имущества":

             3.4.1. Изменение или расторжение договора аренды муниципального имущества оформляется в виде дополнительного соглашения к нему и рассматривается уполномоченным органом в течение 30 дней со дня получения предложений  от сторон по договору.      

            3.4.2. В случае внесения изменений по инициативе арендатора, оформление дополнительного соглашения к договору аренды муниципального имущества осуществляется в соответствии с требованиями пунктов 3.3.1 – 3.3.5. настоящего Административного регламента.

            3.4.3. В случае внесения изменений по инициативе арендодателя, проект дополнительного соглашения к договору аренды муниципального имущества  оформляется уполномоченным органом по согласованию с балансодержателем и направляется арендатору на подпись.

            3.4.4. Расторжение договора аренды производится по основаниям, установленным законодательством Российской Федерации и договором аренды.

           3.4.5. В случае одностороннего отказа уполномоченного органа от исполнения договора аренды муниципального имущества, в случаях, предусмотренных договором аренды, уполномоченный орган направляет арендатору муниципального имущества соответствующее уведомление.

           3.4.6. В случае одностороннего отказа арендатора (далее- заявитель)  от исполнения договора аренды муниципального имущества, заявитель направляет в уполномоченный орган  заявление о расторжении договора аренды муниципального имущества .

В заявлении должно быть указано: номер и дата договора аренды, адрес арендуемого объекта, дата расторжения договора аренды.

           3.4.7. Результатом исполнения административной процедуры является получение заявителем проекта дополнительного соглашения к договору аренды муниципального имущества для подписания.

           3.5. Оформление межведомственного запроса (при необходимости).

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

3.5.2. Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги. 

3.5.3. В случае, если документы, указанные в п 2.5 настоящего административного регламента, не представлены заявителем, уполномоченный орган  принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса в Федеральную налоговую службу 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.

3.5.4. В случае, если заявителем представлены все документы, указанные в п 2.5 настоящего административного регламента уполномоченный орган  переходит к исполнению следующей административной процедуры.

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

3.5.6. 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.

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

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

1) формирование и направление уполномоченным органом межведомственного запроса в Федеральную налоговую службу на получение сведений, содержащихся в документах, указанных в п 2.5 настоящего административного регламента;

2) получение от Федеральной налоговой службы необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений.

3) подготовка отказа в заключении, внесению изменений и расторжению договоров аренды муниципального имущества (за исключением торгов), если это потребуется на основании полученных в результате межведомственного взаимодействия сведений.

          4. Контроль за исполнением Административного регламента

              4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем уполномоченного органа или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом руководителя уполномоченного органа.

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.

  Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем уполномоченного органа.

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 руководителем уполномоченного органа 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 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. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также уполномоченных должностных лиц уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) должностными лицами либо муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба), а также на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

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

5.2. Основанием для досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе лично от заявителя (представителя заявителя) или с использованием почтовых средств связи, а так же в электронной форме с использованием средств электронной почты, в адреса, указанные в п.п. 5.4. настоящего административного регламента.

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 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 уполномоченного 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 руководителю уполномоченного органа, предоставляющий муниципальную услугу Тарховой Наталье Алексеевне по адресу: 613930, Кировская область, Подосиновский район, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 77, кабинет № 12 (второй этаж), телефон (883351) 2-23-28.

Адрес электронной почты (e-mail):  umizr4375@mail.ru .

Заявители могут обжаловать действия (бездействие) руководителя уполномоченного органа главе Администрации Подосиновского района Рудакову Владимиру Николаевичу по адресу: 613930, Кировская область, Подосиновский район, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 77, кабинет № 13,14 (третий этаж), телефон (883351) 2-19-79.

5.4.2.Жалоба может быть направлена с использованием средств почтовой связи, электронной связи, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 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) уполномоченного 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) уполномоченного 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 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.

5.7. 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 уполномоченного 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.

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

5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным 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.

5.8.2. Отказывает в удовлетворении жалобы. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан ответ в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

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

5.11. 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 «Заключение, внесение изменений и расторжение договоров аренды муниципального имущества (за исключением торгов)»

Главе Администрации Подосиновского района  

                                                                                                 ФИО ___________________________________

________________________________________

                                                                                           (указываются реквизиты заявителя, номера  телефонов)                                                                                                                                       

ЗАЯВЛЕНИЕ

От __________________________________________________________________________(далее - Заявитель).

       (для юридических лиц - полное наименование,    организационно-правовая форма, для индивидуальных    предпринимателей и др. физических лиц – правовой статус, Ф.И.О.)

Прошу заключить (продлить) договор аренды нежилого помещения (здания), (ненужное зачеркнуть) являющегося муниципальной собственностью и  расположенного по адресу:________________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________,общей площадью _________кв.м, с одновременным оформлением  (переоформлением) договора аренды земельного участка, на котором  расположено  указанное нежилое помещение(здание).

Целевое использование: ________________________________________________________________________.

Реквизиты ранее заключенных договоров:

а) договор аренды нежилого помещения № _____ от _________, срок действия __________;

б) договор аренды нежилого помещения № _____ от _________, срок действия __________.

в) договор аренды нежилого помещения № _____ от _________, срок действия __________.

Данные заявителя:

Наименование заявителя: _______________________________________________________________________;

свидетельство о государственной регистрации/паспортные данные ____________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________;

юридический адрес/место проживания, контактный телефон ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________;

банковские реквизиты: р/с ___________________________, к/с ________________________________________,

наименование банка_____________________________________________________ _____________________________________________, БИК ___________________________________________;

ИНН___________________,КПП________________________,ОКПО___________________________.

Руководитель организации:

должность ____________________________________________________________________________________,

Ф.И.О.________________________________________________________________________________________, 

подпись ____________________________

Приложение 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Заключение, внесение изменений и расторжение договоров аренды муниципального имущества (за исключением торгов)»

                                                                                                  Главе Администрации Подосиновского района 

                                                                                                  ФИО______________________________________

                                                                                                         ___________________________________________

                                                                                        (указываются реквизиты заявителя, номера телефонов)

ЗАЯВЛЕНИЕ

От ____________________________________________________________________________(далее - Заявитель).

       (для юридических лиц - полное наименование,    организационно-правовая форма, для индивидуальных     предпринимателей и др. физических лиц – правовой статус, Ф.И.О.)

Прошу заключить (перезаключить) договор аренды нежилого помещения (здания), (ненужное зачеркнуть) являющегося муниципальной собственностью и  расположенного по адресу:__________________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________,общей площадью _________кв.м, с одновременным оформлением  договора аренды земельного участка, на котором  расположено  указанное нежилое помещение (здание), без проведения торгов (в  соответствии  с п. 1, п. 4 ст. 17.1, ч. 4 ст. 53 Федерального закона от 26.07.2006 г. № 135 –ФЗ «О защите конкуренции» (указать пункт в соответствии с которым имущество предоставляется без проведения торгов).

Целевое использование: __________________________________________________________________________.

Реквизиты ранее заключенных договоров:

а) договор аренды нежилого помещения № _______ от __________, срок действия ________________________;

б) договор аренды нежилого помещения № _______ от __________, срок действия ________________________.

в) договор аренды нежилого помещения № _______ от __________, срок действия ________________________.

Данные заявителя:

Наименование заявителя: ________________________________________________________________________;

свидетельство о государственной регистрации/паспортные данные ______________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________;

юридический адрес/место проживания, контактный телефон _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________;

банковские реквизиты: р/с _____________________________, к/с _______________________________________,

наименование банка ________________________________,  БИК _______________________________________;

ИНН_______________________,КПП_________________________,ОКПО_______________________________.

Руководитель организации, должность
                                                                                                                                           ______________ подпись (_______________)

Приложение 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Заключение, внесение изменений и расторжение договоров аренды муниципального имущества (за исключением торгов)»

Блок-схема




  

	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	19.04.2012
	
	№
	92

	пгт Подосиновец

	


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Реализация преимущественного права выкупа муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства»

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 «Реализация преимущественного права выкупа муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства»  Прилагается.

2. Отделу по УМИ и ЗР Администрации района (Тархова 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 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 сайте Администрации Подосиновского района.

6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы Администрации Подосиновского района по вопросам экономики и сельского хозяйства Терентьеву Е.В.

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

Глава Администрации Подосиновского района        В.Н. Рудаков

УТВЕРЖДЕН

постановлением  Администрации Подосиновского  района

от  16.04.201     №  74

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Реализация преимущественного права выкупа муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства»

 1. Общие положения

                   1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Реализация преимущественного права выкупа муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства » (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, организации общедоступных процедур и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

            1.2.В настоящем Регламенте используются следующие понятия и определения:

 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;

   заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в отраслевой отдел или управление Администрации района с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме;

1.3. Заявителями муниципальной услуги (далее заявитель) являются юридические и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, обратившиеся 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 внесена в Реестр 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:

          Реализация преимущественного права выкупа муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства - (далее – муниципальная услуга). 

  2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации Подосиновского района (далее – уполномоченный орган).

Адрес: 613930, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 77, 2 этаж, каб. № 12,13

Справочный телефон: (8-83351) 2-23-28

График работы: понедельник-пятница с 8-00 до 17-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00; суббота, воскресенье - выходные дни.

Адрес электронной почты (e-mail): umizr4375@mail.ru.

Руководитель уполномоченного органа Тархова Наталья Алексеевна (далее руководитель уполномоченного органа)

При предоставлении муниципальной услуги также принимает участие 

Федеральная налоговая служба.

2.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Кировской области, нормативными правовыми актами муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области:

Федеральный закон от 21.12.2001 № 178-ФЗ « О приватизации государственного и муниципального имущества»

Федеральный закон от 22.07.2008 № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов РФ или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты РФ»

Настоящим Регламентом.

2.4. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- реализация заявителем  преимущественного права на приобретение арендуемого имущества, находящегося в собственности муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области путем  заключения договора купли-продажи недвижимого имущества  с единовременной оплатой или оплатой в рассрочку (по усмотрению заявителя) и последующей регистрацией перехода права собственности на объект муниципальной недвижимости к покупателю в Управлении Федеральной службы государственной   регистрации, кадастра и картографии по Кировской области;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.5.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется заявителю на основании надлежаще оформленного заявления на заключение, внесение, изменение и расторжение договоров аренды на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области (приложение №1,2) - (далее - заявление). Заявление представляется заявителем лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом.

2.5.1. Для предоставления  муниципальной услуги заявитель – индивидуальный предприниматель должен представить следующие документы:

документы, подтверждающие сведения за предшествующий календарный год о средней численности работников и о выручке от реализации товаров (работ, услуг) без учета НДС;

нотариально заверенные копии свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя и свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенную копию такой выписки, выданную не ранее чем за 30 дней до даты подачи заявления;

документы, подтверждающие внесение арендной платы в соответствии с установленными договорами сроками платежей, а также документы о погашении задолженности по арендной плате за имущество, неустойкам (штрафам, пеням).

2.5.2. Для предоставления  муниципальной услуги заявитель – юридическое лицо должен представить следующие документы:

документы, подтверждающие сведения за предшествующий календарный год о средней численности работников и о выручке от реализации товаров (работ, услуг) без учета НДС;

нотариально заверенные копии учредительных документов, свидетельства о государственной регистрации юридического лица, свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

выписку из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенную копию такой выписки, выданную не ранее чем за 30 дней до даты подачи заявления; 

решение в письменной форме соответствующего органа управления юридического лица о приобретении имущества (если это необходимо в соответствии с учредительными документами); 

полномочия руководителя юридического лица;

сведения о доле Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципального образования, иностранных юридических лиц, иностранных граждан, общественных и религиозных организаций (объединений), благотворительных и иных фондов в уставном капитале юридического лица;

 сведения о доле участия юридических лиц, не являющихся субъектами малого и среднего предпринимательства, включающие в себя: нотариально заверенные копии учредительных документов, свидетельства о государственной регистрации юридического лица, свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, выписку из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенную копию такой выписки, выданную не ранее чем за 30 дней до даты подачи заявления;

документы, подтверждающие внесение арендной платы в соответствии с установленными договорами сроками платежей, а также документы о погашении задолженности по арендной плате за имущество, неустойкам (штрафам, пеням).

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

неполный пакет предоставленных заявителем документов; 

арендуемое заявителем имущество находится в его временном владении и (или) временном пользовании менее двух лет до дня вступления в силу Федерального закона от 22.07.2008 № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» 

площадь арендуемого имущества превышает 1000 квадратных метров;

заявитель не относится к категории субъектов малого и среднего предпринимательства;

наличие задолженности по арендной плате за имущество, неустойкам (штрафам, пеням) на день подачи субъектом малого или среднего предпринимательства заявления о реализации преимущественного права на приобретение арендуемого имущества;

арендуемое имущество включено в утвержденный в соответствии с частью 4 статьи 18 Федерального закона «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» перечень муниципального имущества муниципального образования Подосиновский Муниципальный район Кировской области, предназначенного для передачи во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства.

             2.7.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 Муниципальная услуга и предоставление информации о ней осуществляются бесплатно.

2.9 Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок подготовки ответа на обращение заявителя составляет 30 дней.

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 Обращение подлежит обязательной регистрации в день поступления его в уполномоченный орган. 

В день получения электронного обращения (запроса) пользователя на электронный адрес Заявителя направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении запроса.

2.12. Требования к помещениям

2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга

Здание, в котором размещается уполномоченный орган (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Входы в здание оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов.

На территории, прилегающей к зданию, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

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

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.

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

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 уполномоченного органа;

- адрес, номера телефонов и факса, адрес электронной почты уполномоченного органа;

- административный регламент;

- перечень документов, которые заявитель должен предоставить для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления;

- номера кабинетов, где осуществляется прием письменных обращений и  устное консультирование граждан;

- фамилии, имена, отчества специалистов, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное консультирование 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 3).

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. 

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 

Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом уполномоченного органа, ответственным за предоставление муниципальной услуги на личном приеме,  по письменному обращению заявителей, а также с использованием средств телефонной связи и электронного информирования. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, предоставляется бесплатно.

Основными требованиями к информированию граждан, предоставлению им консультаций (справок) по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги является достоверность, четкость в изложении, полнота информации, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность получения информации. 

Информация о графике (режиме) работы уполномоченного органа и о порядке получения муниципальной услуги предоставляется по телефону (8-83351) 2-23-28. 

2.13.1.При информировании граждан в устной форме специалист оперативно, подробно и корректно сообщает информацию. Специалист, при личном обращении Заявителя, устно информирует его по любым вопросам, связанным с получением муниципальной услуги и письменной информации (информации на электронном носителе).

2.13.2.При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан  специалист представляется, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, подробно и в вежливой форме информирует обратившегося гражданина по интересующим его вопросам.. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен)  другому специалисту или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист  может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования. 

В конце консультирования (по телефону или лично) специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять  (кто именно, когда и что должен сделать).

2.13.3. Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителей за предоставлением муниципальной услуги.

Руководитель уполномоченного органа в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя — специалиста  уполномоченного органа  для подготовки ответа.

Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона исполнителя, направляется в письменном виде почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя. Ответ подписывается руководителем уполномоченного органа.

Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.13.4. Порядок оформления запроса.

Заявитель вправе получить информацию, лично обратившись в уполномоченный орган, любым доступным ему способом – в устном (лично или по телефону) и письменном виде (с помощью почты или электронной почты). В запросе указываются:

- цель получения информации;

- реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество физического лица);

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания и/или фактический адрес лиц, заинтересованных в получении информации;

- способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

- подпись заявителя (за исключением, если запрос сделан устно или посредством электронной почты).

2.13.5.В любое время с момента приема документов Заявитель (законный представитель)  имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги по телефону, в электронном виде или посредством личного посещения. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

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; 

оперативность предоставления информации; 

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- точность исполнения муниципальной услуги и полнота информирования; 

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

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

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

прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение поданного заявления и документов;

в случае принятия отказа в предоставлении муниципальной услуги возврат заявления с указанием причины;

проведение оценки арендуемого заявителем имущества по договору с оценочной организацией либо лицом, оказывающим услуги по оценке муниципального имущества;

принятие решения об условиях приватизации арендуемого имущества;

направление заявителю проекта договора купли-продажи арендуемого имущества;

в случае согласия заявителя на использование преимущественного права на приобретение арендуемого имущества, оформление договора купли-продажи недвижимого имущества в трех экземплярах  в течение тридцати дней со дня получения заявителем проекта договора купли-продажи арендуемого имущества;

регистрация перехода права собственности на объект муниципальной недвижимости к покупателю в Управлении Федеральной службы государственной   регистрации, кадастра и картографии по Кировской области; 

отмена уполномоченным органом решения об условиях приватизации арендуемого имущества в тридцатидневный срок с момента утраты субъектом малого или среднего предпринимательства преимущественного права на приобретение арендуемого имущества, в случаях указанных в п.п. 3.2.11.

3.2. Порядок предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.2. Ответственный за прием заявлений (ответственный за делопроизводство) фиксирует факт получения заявления путем записи в  журнале регистрации входящих документов с указанием даты  и присвоением входящего номера. Документы принимаются вместе с заявлением по описи, представленной заявителем. Специалист уполномоченного органа проверяет, что: 

1) документы представлены в полном объеме, согласно приложенной описи;

2) 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, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

3) документы не исполнены карандашом;

4) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

3.2.3. Специалист уполномоченного органа устанавливает, имеются ли основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, перечисленные в пункте 2.6. Административного регламента.

3.2.4. При наличии хотя бы одного из оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист уполномоченного органа готовит ответ заявителю с отказом в предоставлении муниципальной услуги в течение 30 дней с момента поступления заявления.

3.2.5. В случае соответствия заявителя требованиям Федерального закона от 22.07.2008 № 159-ФЗ  специалист уполномоченного органа готовит документы для включения объекта в перечень объектов муниципального имущества, подлежащих оценке.

3.2.6. уполномоченный специалист  проводит  мероприятия по заказу у независимых оценщиков услуг по оценке муниципального имущества.

3.2.7. В десятидневный срок с даты регистрации решения об условиях приватизации муниципального имущества специалист уполномоченного органа направляет заявителю заказным письмом с уведомлением либо лично под роспись копию данного решения, предложение о заключении договора купли-продажи муниципального имущества, проект договора купли-продажи муниципального имущества с условием оплаты и акта приема-передачи муниципального имущества .

3.2.8.  Заявитель подписывает и направляет в адрес уполномоченного органа договор купли-продажи муниципального имущества в 3-х экземплярах  в течение тридцати дней со дня получения предложения о заключении договора.

3.2.9. Договор купли-продажи муниципального имущества брошюруется: сшивается, скрепляется печатью уполномоченного органа и передается на выдачу.

3.2.10. Выдача договора купли-продажи муниципального имущества производится в отделе уполномоченного органа.

3.2.11. Заявитель утрачивает преимущественное право на приобретение арендуемого имущества:

1) с момента получения уполномоченного органа отказа от заключения договора купли-продажи арендуемого имущества;

2) по истечении тридцати дней со дня получения заявителем предложения и (или) проекта договора купли-продажи арендуемого имущества в случае, если этот договор не подписан заявителем в указанный срок;

3) с момента расторжения договора купли-продажи арендуемого имущества в связи с существенным нарушением его условий заявителем.

3.2.12. В случае заключения договора купли – продажи муниципального имущества с условием единовременной оплаты после оплаты заявителем имущества специалист проверяет поступление денежных средств в отделе уполномоченного органа  и в течение одного дня после поступления денежных средств составляет проект акта приема-передачи в трех экземплярах и передает на подпись заявителю. После подписания акта приема-передачи заявителем акт передается на подпись Главе Администрации Подосиновского района. 

3.2.13. После подписания акта приема-передачи муниципального имущества специалист уполномоченного органа с заявителем проводят мероприятия по регистрации в Управлении Федеральной службы государственной   регистрации, кадастра и картографии по Кировской области перехода права собственности на муниципальное имущество к заявителю, а в случае приобретения муниципального имущества в рассрочку регистрации обременения в виде ипотеки в силу закона.

Государственная регистрация прекращения обременения в виде  ипотеки в силу закона осуществляется сторонами после исполнения  обязательств по договору купли-продажи муниципального имущества.

                  3.3. Оформление 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.

                 3.3.2. Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги. 

                   3.3.3. В случае, если документы, указанные в п 2.5 настоящего административного регламента, не представлены заявителем, уполномоченный орган  принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса в Федеральную налоговую службу 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.

                    3.3.4. В случае, если заявителем представлены все документы, указанные в п 2.5 настоящего административного регламента уполномоченный орган  переходит к исполнению следующей административной процедуры.

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

                     3.3.6. 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.

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

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

1) формирование и направление уполномоченным органом межведомственного запроса в Федеральную налоговую службу на получение сведений, содержащихся в документах, указанных в п 2.5 настоящего административного регламента;

2) получение от Федеральной налоговой службы необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений.

3) подготовка отказа в заключении, внесению изменений и расторжению договоров аренды муниципального имущества (за исключением торгов), если это потребуется на основании полученных в результате межведомственного взаимодействия сведений.

           4. Контроль за исполнением Административного регламента

              4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем уполномоченного органа или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом руководителя уполномоченного органа.

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.

  Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем уполномоченного органа.

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 руководителем уполномоченного органа 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 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. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также уполномоченных должностных лиц уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) должностными лицами либо муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба), а также на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

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

5.2. Основанием для досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе лично от заявителя (представителя заявителя) или с использованием почтовых средств связи, а так же в электронной форме с использованием средств электронной почты, в адреса, указанные в п.п. 5.4. настоящего административного регламента.

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 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 уполномоченного 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 руководителю уполномоченного органа, предоставляющий муниципальную услугу Тарховой Наталье Алексеевне по адресу: 613930, Кировская область, Подосиновский район, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 77, кабинет № 12 (второй этаж), телефон (883351) 2-23-28.

Адрес электронной почты (e-mail):  umizr4375@mail.ru .

Заявители могут обжаловать действия (бездействие) руководителя уполномоченного органа главе Администрации Подосиновского района Рудакову Владимиру Николаевичу по адресу: 613930, Кировская область, Подосиновский район, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 77, кабинет № 13,14 (третий этаж), телефон (883351) 2-19-79.

5.4.2.Жалоба может быть направлена с использованием средств почтовой связи, электронной связи, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 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) уполномоченного 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) уполномоченного 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 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.

5.7. 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 уполномоченного 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.

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

5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным 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.

5.8.2. Отказывает в удовлетворении жалобы. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан ответ в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

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

5.11. 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 «Реализация преимущественного права выкупа муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства »

Главе Администрации Подосиновского района 

                                                                                                ФИО______________________________

___________________________________

                                                                                                 ___________________________________

                                                                                            (указываются реквизиты заявителя, номера  телефонов)

Заявление о предоставлении преимущественного права выкупа

                    арендуемого муниципального имущества (для индивидуальных предпринимателей)

Я, (ИП____________________) соответствую условиям отнесения к категориям

                                                          ( указать ФИО)

субъектов малого и среднего предпринимательства, установленным статьей 4 Федерального закона «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации».

На основании изложенного, прошу предоставить мне преимущественное право приобретения арендуемого помещения, расположенного по адресу: ______________________________________, общ. площадью ___________ кв. м с оплатой        

                                               (указать адрес)                                                                                                                (указать площадь)

имущества в рассрочку на________________ лет (единовременно). Данное помещение арендую ______________ лет, арендную плату вношу своевременно 

                       (указать кол-во лет)

(договор №______ от   ________).

                                   (указать номер и дату договора)


Приложение: 

(перечень представляемых документов) 

«___» __________ 20__  года                                                              ______________________

Приложение 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Реализация преимущественного права выкупа муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства »

                                                                                                  Главе Администрации Подосиновского района 

                                                                                                  ФИО___________________________

_______________________________

                                                                                                 (указываются реквизиты заявителя, номера телефонов)

Заявление 

о предоставлении преимущественного права выкупа

арендуемого муниципального имущества  (для юридических лиц)

_______________________________________________ соответствует условиям отнесения к категориям

                                (указать наименование заявителя)

субъектов малого и среднего предпринимательства, установленным статьей 4 Федерального закона «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации».

На основании изложенного, прошу предоставить ____________________________________________ 

                                                                                              (указать наименование заявителя)

преимущественное право приобретения арендуемого помещения, расположенного по адресу: _____________________________________________________________________________________________  

                                                                        (указать адрес)

      общ. площадью ________  кв. м с оплатой имущества в рассрочку на_____ лет  (единовременно).

 Данное помещение арендуем _____________________ лет, арендную плату                                                                                                                                                                                                                                

                                                           (указать кол-во лет)

вносим своевременно (договор №_____________ от  ____________).


                                                                                    (указать   номер    и    дат у      договора )


Приложение: 

(перечень представляемых документов) 

«___» ___________ 20__  года                                                   ______________________

Приложение 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Реализация преимущественного права выкупа муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства »

Блок-схема





	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	24.04.2012
	
	№
	95

	пгт Подосиновец


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламной конструкции на  территории Подосиновского района, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций»


 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 «Выдача разрешений на установку рекламной конструкции на  территории Подосиновского района, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций».  Прилагается.

2. Отделу по вопросам жизнеобеспечения Администрации района (Шутихин В.В.) 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 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 сайте Администрации Подосиновского района.

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

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

Глава Администрации

Подосиновского района                     В.Н. Рудаков

                                                                                                                УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

                                                                                                                                 Подосиновского района

                                                                                                                          от 24.04.2012 № 95

Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешений на установку рекламной конструкции на  территории Подосиновского района, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции на территории Подосиновского района, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, организации общедоступных процедур и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

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

1) реклама - информация, распространенная любым способом, в любой форме и с использованием любых средств, адресованная неопределенному кругу лиц и направленная на привлечение внимания к объекту рекламирования, формирование или поддержание интереса к нему и его продвижение на рынке;

2) объект рекламирования - товар, средства индивидуализации юридического лица и (или) товара, изготовитель или продавец товара, результаты интеллектуальной деятельности либо мероприятие (в том числе спортивное соревнование, концерт, конкурс, фестиваль, основанные на риске игры, пари), на привлечение внимания к которым направлена реклама;

3) рекламораспространитель - лицо, осуществляющее распространение рекламы любым способом, в любой форме и с использованием любых средств;

Владелец рекламной конструкции (физическое или юридическое лицо) - собственник рекламной конструкции либо иное лицо, обладающее вещным правом на рекламную конструкцию или правом владения и пользования рекламной конструкцией на основании договора с ее собственником.

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеет юридическое или физическое лицо или их уполномоченные представители (далее - Заявители).

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области утвержденный 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 разрешения на установку рекламной конструкции на территории  Подосиновского района, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций» (далее - муниципальная услуга).

2.2.Муниципальная услуга предоставляется муниципальным образованием Администрацией 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. Электронная почта: glava@podosinovetc.kirov.ru

В предоставлении муниципальной услуги также принимают участие:

1) Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы Российской Федерации №1 по Кировской области.

Адрес: Кировская область, Подосиновский район, пгт. Подосиновец, ул. Советская, д.77. График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 08-00 до 17-00 ч.,  перерыв с 12-00 до 13-00 ч. Телефон: (83351)2-14-76

2) Отделение УФК по Подосиновскому району  

Адрес: Кировская область, Подосиновский район, пгт. Подосиновец, ул. Свободы, д.56. График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 08-00 до 17-00 ч.,  перерыв с 12-00 до 13-00 ч. Телефон: (83351)2-12-83

3) 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.

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


- Конституцией Российской Федерации, "Российская газета", N 7, 21.01.2009; 


- Гражданским кодексом Российской Федерации, "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994;

 
- Градостроительным кодексом Российской Федерации, "Российская газета", N 290, 30.12.2004;


- Земельным кодексом Российской Федерации, "Российская газета", N 211-212, 30.10.2001; 


- Налоговым кодексом Российской Федерации, "Российская газета", N 148-149, 06.08.1998; 


- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, "Российская газета", N 256, 31.12.2001;

 
- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», "Российская газета", N 95, 05.05.2006; 


- Федеральным законом от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе», "Российская газета", N 51, 15.03.2006; 


 - Положением о порядке распространения наружной рекламы на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области, утвержденный решением  Думы № 48/49 от 24.07.2009;

  
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги – выдача разрешения на установку рекламной конструкции в 2-ух экземплярах, аннулирование таких решений. Выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций — в 2-ух экземплярах.

Отказ в выдаче заявителю  разрешения на установку рекламной конструкции.

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.

Заявители представляют заявление лично в Отдел, либо почтовым (электронным) отправлением в адрес Отдела.

К заявлению (Приложение №1) должны быть приложены следующие документы, которые Заявитель комплектует самостоятельно:

- для юридических лиц: документы, подтверждающие легитимность полномочий руководителя и лица, подписавшего Заявление;

- для физических лиц:  копия документа, удостоверяющего личность, и в случае необходимости доверенность, подтверждающая полномочия на действия от имени физического лица.

К заявлению прилагаются:

- технический проект рекламной конструкции, выполненный в соответствии с действующим законодательством;

- фотомонтаж планируемого к размещению рекламной конструкции применительно к земельному участку либо к фасаду здания, сооружения (2 - 3 панорамных снимка с прилегающей территорией);

- топографическая съемка территории, на которой предполагается разместить рекламную конструкцию, в масштабе 1: 2000 с указанием места ее размещения и всех ранее размещенных поблизости рекламных конструкций (для конструкций, размещаемых на земельных участках);

- копия лицензии, если производится реклама товаров, реклама о самом рекламодателе, когда осуществляемая им деятельность требует специального разрешения (лицензии);

- письменное согласие собственника или лица, обладающего вещными правами на имущество (в случае если заявитель предполагает распространение наружной рекламы путем ее установки на объектах, находящихся не в муниципальной собственности), на использование земельного участка, поверхности здания или сооружения для установки рекламы;

- копия свидетельства о праве собственности, в случае, когда заявитель является собственником территории, здания, сооружения или иного объекта, на котором предполагается размещение средства наружной рекламы и информации;

копия приказа о назначении руководителя фирмы, организации, предприятия;

- заявление об аннулировании разрешения на установку рекламной конструкции 

 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 размещения рекламной конструкции на объекте 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. для физических лиц:  копия паспорта

2.5.2.4. для юридических лиц: документы, подтверждающие легитимность полномочий руководителя и лица, подписавшего Заявление;


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 межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы РФ №1 по Кировской области, в  Отделение УФК по Подосиновскому району, 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:


- не разборчиво заполнено заявление;


- представлены неполный пакет документов, указанный в п.п.2.5.1. административного регламента.


- представленные документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


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


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


- нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;


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


нарушение требований, установленных частями 5.1 - 5.7 статьи 19 Федерального закона Российской Федерации от 13.03.2006 г. № 38 - ФЗ «О рекламе».


не предоставление Заявителем в Отдел полного пакета документов в установленные сроки.

2.8. За выдачу разрешения на установку рекламной конструкции уплачивается государственная пошлина в размерах и порядке, установленном Налоговым кодексом Российской Федерации. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.9. Сроки предоставления муниципальной услуги Заявителю определяются при подаче документов:


- решение в письменной форме о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче направляется администрацией района в течение двух месяцев с момента регистрации Заявления о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции. 


- решение об аннулировании разрешения направляется Заявителю в соответствии с ч. 18 ст. 19 Федерального закона РФ от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе»;


предписание на демонтаж рекламной конструкции выдается со сроком исполнения не более одного месяца.

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.

Информация о сроках ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок приемки, проверки и регистрации не более 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 отдел 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.

Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям, 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 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.

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  и качества муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение возможности направления запроса в отдел по вопросам жизнеобеспечения администрации района по электронной почте;

- размещение информации  порядке предоставления муниципальной услуги на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://pgmu.ako.kirov.ru/;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области;

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

Показатели оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и 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. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

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

прием и регистрация заявления о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции от Заявителя (юридического лица или индивидуального предпринимателя) с прилагаемыми документами;

 направление межведомственного запроса (при необходимости);

рассмотрение документов о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции;


- принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги, извещение Заявителя о принятом решении, выдача разрешения на установку рекламной конструкции или решения об отказе в выдачи разрешения; 


- выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций на основании проводимого мониторинга территории Подосиновского района о состоянии средств наружной рекламы;


- выдача уведомления об аннулировании разрешения по закрепленному перечню оснований. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение (запрос) заявителя (заказчика) в Отдел с заявлением о получении разрешения на установку рекламной конструкции по форме, установленной приложением № 1 к настоящему административному регламенту и реестром прилагаемых документов предусмотренных пунктом 2.5 настоящего административного регламента. 

3.2.
Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок выполнения действия, способ фиксации результата выполнения действия, результат действия и порядок передачи:

3.2.1. Прием и регистрация заявления (запроса) и представленных документов. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение (запрос) заявителя (заказчика) в Отдел с заявлением о получении разрешения на установку рекламной конструкции по форме, установленной приложением № 1 к настоящему Административному регламенту и реестром прилагаемых документов предусмотренных пунктом 2.5 настоящего административного регламента. Должностное лицо ответственное за приём документов специалист Отдела проверяет соответствие представленных документов перечню установленному пунктом 2.5 настоящего административного регламента и определяет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги.

    В случае если представленные документы не отвечают указанным требованиям, то специалист Отдела возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата.

    Максимальный срок выполнения действий 15 минут.

    Секретарь принимает, регистрирует заявление установленного образца (приложение №1) с пакетом документов указанных п. 2.5. настоящего регламента.


Максимальный срок исполнения данной Административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

  3.2.2. 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 – 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 пункте 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, Подосиновское отделение УФК  по Кировской области, Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы РФ №1 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 отдела по вопросам жизнеобеспечения Администрации района – главный архитектор района переходит к исполнению следующей Административной процедуре.

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 отдела  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:

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,  Подосиновское отделение УФК  по Кировской области, Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы РФ №1 по Кировской области

на получение сведений, содержащихся в документах, указанных в пункте 2.5.1. настоящего Административного регламента;

получение от Подосиновского филиала Лузского отделения управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области, от  Подосиновского филиала Лузского отделения управления Росреестра по Кировской области, Подосиновское отделение УФК  по Кировской области, Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы РФ №1 по Кировской области.

 необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений. 

3) подготовка отказа в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции на  территории Подосиновского района,  если это потребуется на основании полученных в результате межведомственного взаимодействия сведений.

3.2.3. Рассмотрение документов о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции 


Глава Администрации района, не позднее следующего дня со дня получения заявления и прилагаемых к нему документов, дает поручение комиссии по рассмотрению документов об установке рекламных конструкций (далее Комиссия) для подготовки проекта решения.

Срок исполнения не может превышать 1 рабочего дня, с момента регистрации заявления.

3.2.4. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги, извещение Заявителя о принятом решении и выдача разрешения на установку рекламной конструкции или решения об отказе в выдачи разрешения; 

Комиссия, по рассмотрению документов об установке рекламных конструкций, аннулировании таких разрешений, выдаче предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций (далее Комиссия), осуществляет:


рассмотрение полного пакета документов, формирование необходимой информации и подготовку проекта решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции в 3 экземплярах, либо об отказе, указывая причину отказа в его выдаче.

     На основании проекта решения комиссии глава Администрации района издает распоряжение о выдаче разрешения или об отказе в выдаче разрешения. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги,  после проверки квитанции об оплате государственной пошлины выдает 1 экземпляр разрешения на установку рекламной конструкции заявителю (либо письмо с указанием причины отказа в выдаче разрешения). 

Срок исполнения данной муниципальной услуги  не может превышать 2 месяца, с момента регистрации заявления.

3.2.5. Выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций на основании проводимого мониторинга территории Подосиновского района о состоянии средств наружной рекламы.

Комиссия проводит мониторинг территории Подосиновского района о состоянии средств наружной рекламы.

По результатам мониторинга при выявлении нарушений размещения средств наружной рекламы (размещение рекламной конструкции без разрешения, неудовлетворительное техническое состояние рекламной конструкции) комиссией выдается предписание с перечнем необходимых для исполнения мероприятий.

В предписании указывается срок исполнения необходимых мероприятий (не более одного месяца).

Комиссия вправе составить протокол об административном правонарушении и направить его на рассмотрение в Административную комиссию Подосиновского района в соответствии с действующим законодательством.

При невыполнении обязанностей по демонтажу рекламной конструкции, Администрация района вправе обратиться в суд с иском к владельцу рекламной конструкции или собственнику или владельцу имущества, к которому присоединена рекламная конструкция о принудительном проведении демонтажа рекламной конструкции в соответствии с действующим законодательством.

Максимальный срок исполнения процедуры не более месяца.

3.2.6. Выдача уведомления об аннулировании разрешения по закрепленному перечню оснований.

Решение об аннулировании разрешения принимается комиссией в следующих случаях:


- в течение месяца со дня направления в администрацию района владельцем рекламной конструкции уведомления в письменной форме о своем отказе от дальнейшего использования разрешения; 


- в течение месяца с момента направления в Администрацию района собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция, документа, подтверждающего прекращение договора, заключенного между таким собственником или таким владельцем недвижимого имущества и владельцем рекламной конструкции; 


- если в течение года со дня выдачи разрешения рекламная конструкция не установлена; 


- если рекламная конструкция используется не в целях распространения рекламы, социальной рекламы; 


 - если разрешение выдано лицу, заключившему договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции с нарушением требований, установленных частями 5.1 - 5.7 Федерального закона от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе»; либо результаты аукциона или конкурса признаны недействительными в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

- в случае нарушения требований, установленных частями 9.1 и 9.3 Федерального закона от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе». 

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. 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.

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 отделом по вопросам жизнеобеспечения  Шутихиным  В.В. не реже одного раза в квартал. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются главой администрации Подосиновского района В.Н. Рудаковым по конкретному обращению Заявителя.

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) Отдела, должностного лица Отдела, 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 Отдел 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. 5.4. 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 «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции на территории Подосиновского муниципального района, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций»

                                                                                                   Главе Администрации Подосиновского района




(ФИО)

                                                                                                  от________________________________

(ф.и.о заявителя-физического лица, полное наименование заявителя-юридического лица)

                                                                                                  паспорт___________________________

                                                                                                  _________________________________

(паспортные данные заявителя-физического лица)

                                                                                                   _________________________________

                                                                                                 (ИНН заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции

Прошу выдать разрешение на установку рекламной конструкции:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


(наименование и краткое описание рекламной конструкции)

сроком на ____________________________________________________________________________________

Место размещения  рекламной конструкции (с указанием объекта недвижимости, к которому присоединяется рекламная  конструкция):____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

Владелец объекта недвижимости, к которому присоединяется рекламная конструкция:______________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

Основания владения недвижимостью:_____________________________________________________________

(собственность, аренда, безвозмездное пользование, право хозяйственного ведения, право оперативного управления, иное вещное право, доверительное управление, иные законные     основания)

«____» __________________ 20_____ года           _______________         (____________________)








(подпись)
       (фамилия, инициалы)

К заявлению прилагаются:

- эскизный проект рекламного средства;

- фотомонтаж планируемого к размещению рекламного средства применительно к земельному участку либо к фасаду здания, сооружения (2 - 3 панорамных снимка с прилегающей территорией);

- топографическая съемка территории, на которой предполагается разместить рекламное средство, в масштабе 1 : 2000 с указанием места его размещения и всех ранее размещенных поблизости рекламных конструкций (для конструкций, размещаемых на земельных участках);

-   эскиз изображения, размещаемого на информационном поле (2-3  варианта);

- копия лицензии, если производится реклама товаров, реклама о самом рекламодателе, когда осуществляемая им деятельность требует специального разрешения (лицензии);

- письменное согласие собственника или лица, обладающего вещными правами на имущество (в случае если заявитель предполагает распространение наружной рекламы путем ее установки на объектах, находящихся не в муниципальной собственности), на использование земельного участка, поверхности здания или сооружения для установки рекламы;

- копия свидетельства о праве собственности, в случае, когда заявитель является собственником территории, здания, сооружения или иного объекта, на котором предполагается размещение средства наружной рекламы и информации;

- копия устава организации-заявителя и свидетельства о государственной регистрации организации или предпринимателя;

- копия приказа о назначении руководителя фирмы, организации, предприятия;

- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

- копия свидетельства о регистрации в Едином государственном реестре.






                                                 Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции на территории  Подосиновского района, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций»

РАЗРЕШЕНИЕ

НА РАЗМЕЩЕНИЕ НАРУЖНОЙ ИНФОРМАЦИИ ИЛИ РЕКЛАМНОГО СРЕДСТВА №___________

 


Дата выдачи:_________________

Выдано администрацией Подосиновского района Кировской области на основании распоряжения главы Администрации Подосиновского района от _________ №_______

_________________________________________________________________________________________________


(ФИО или полное наименование владельца рекламной конструкции) 

Разрешает установку рекламной конструкции :

_________________________________________________________________________________________________






(тип рекламной конструкции)

_________________________________________________________________________________________________






(площадь информационного поля)

Вид и место нахождения недвижимости, к которой присоединяется рекламная конструкция:______________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________

Срок действия разрешения:_________________________________________________

Глава Аминистрации 

Подосиновского района






         Ф.И.О.





М.П.

Примечание:

Разрешение выдается после предъявления платежного документа об оплате государственной пошлины за размещение рекламы.

                                                                                                           Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции на территории Подосиновского района Кировской области, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций»

Блок – схема

по осуществлению административных процедур по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции на территории  Подосиновского района, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций»





  

                                          да                                                                       нет                                          

                                 




	 АДМИНИСТРАЦИЯ  ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	27.04.2012
	
	№
	97

	пгт Подосиновец




Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление документации об открытом аукционе, открытом конкурсе, открытом аукционе в электронной форме»

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 документации об открытом аукционе, открытом конкурсе, открытом аукционе в электронной форме» (далее - административный регламент). Прилагается.

2. Муниципальным заказчикам обеспечить предоставление муниципальной услуги и осуществлять контроль предоставления муниципальной услуги, указанной в п.1 настоящего постановления в соответствии с утвержденным административным регламентом.

3. Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района Тестовой Н.Г. 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 органа 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 сайте Администрации Подосиновского района.

6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы Администрации Подосиновского района по вопросам экономики и сельского хозяйства Терентьеву Е.В.

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

Глава Администрации

Подосиновского района         В.Н. Рудаков 
                                                                                                        УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации 

               Подосиновского района

               от 27.04.2012 № 97

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ предоставления муниципальной услуги «Предоставление документации об открытом аукционе, открытом конкурсе, открытом аукционе в электронной форме»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление документации об открытом аукционе, открытом конкурсе, открытом аукционе в электронной форме» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания необходимых условий для получателей муниципальной услуги. Административный регламент определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых муниципальными заказчиками Подосиновского района (далее – муниципальные заказчики), порядок взаимодействия между должностными лицами и ответственными исполнителями, а также взаимодействия муниципальных заказчиков с физическими и юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению документации об открытом конкурсе, открытом аукционе, открытом аукционе в электронной форме (далее - конкурсная документация, документация  об аукционе), разработанной и утвержденной муниципальными заказчиками.

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

конкурс - торги, победителем которых признается лицо, которое предложило лучшие условия исполнения контракта и заявке на участие в конкурсе которого присвоен первый номер;

аукцион - торги, победителем которых признается лицо, предложившее наиболее низкую цену контракта; 

муниципальные заказчики - органы местного самоуправления, казенные учреждения и иные получатели средств местного бюджета при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг за счет бюджетных средств и внебюджетных источников финансирования.

1.3. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является любое заинтересованное лицо, любое юридическое лицо независимо от организационно – правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель, или их законные представители, обратившиеся к муниципальному заказчику с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в  письменной или электронной форме (далее – заявитель).

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр 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: «Предоставление документации об открытом аукционе, открытом конкурсе, открытом аукционе в электронной форме» (далее – муниципальная услуга).

2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют муниципальные заказчики, наименование, место нахождения, справочные телефоны которых приведены в Приложении № 1 к административному регламенту. 

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Федеральный закон от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

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

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

настоящий административный регламент.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

получение заявителем конкурсной документации, документации об  аукционе;

получение заявителем конкурсной документации, документации об аукционе и изменений в конкурсную документацию, документацию об аукционе;

отказ в выдаче конкурсной документации, документации об аукционе в форме электронного документа или на бумажном носителе.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых заявителем самостоятельно:

- заявление о предоставлении конкурсной документации, документации об аукционе в письменной форме или в форме электронного документа (далее – заявление). Заявление должно содержать:

наименование участника размещения заказа, направляющего заявление, его почтовый адрес или адрес электронной почты;

наименование конкурса, аукциона, в отношении которого направляется заявление;

дату, подпись.

Заявление составляется в произвольной форме. Примерная форма заявления представлена в Приложении № 2.

Для исключения возможных ошибок при рассмотрении заявления, рекомендуется: 

текст заявления писать разборчиво.

наименования заявителя указывать без сокращения;

не допускать подчисток, приписок, зачеркнутых слов, повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковывать содержание заявления.

Заявление подается по выбору заявителя любым из следующих способов: 

почтовым отправлением в адрес  муниципального заказчика;

посредством электронной почты на адрес муниципального заказчика;

посредством личного обращения и передачи заявления ответственному лицу за выдачу конкурсной документации, документации об аукционе.

Днем поступления заявления к муниципальному заказчику считается дата его регистрации.

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 отсутствует.

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.

2.6. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоответствие заявления требованиям, указанным в пункте 2.5.1 настоящего административного регламента, а также содержание в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью, имуществу должностного лица.

 2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

в тексте заявления не указан предмет конкурса, аукциона, в отношении которого требуется предоставление конкурсной документации, документации об аукционе;

в тексте заявления отсутствуют сведения о почтовом адресе и адресе электронной почты, на которые необходимо направить конкурсную документацию, документацию об аукционе;

получение заявления до дня размещения извещения о проведении соответствующего конкурса, аукциона на размещение заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд на официальном сайте Российской Федерации в сети «Интернет» для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг (далее – официальный сайт): http://www.zakupki.gov.ru. и после даты окончания подачи заявок на участие в конкурсе, аукционе. 

Ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги должен содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Общий срок предоставления услуги составляет 2 рабочих дня со дня регистрации заявления муниципальным заказчиком. 

Муниципальная услуга отношении соответствующего конкурса, аукциона предоставляется, начиная со дня размещения извещения о проведении конкурса, открытого аукциона, открытого аукциона в электронной форме на официальном сайте до даты окончания подачи заявок на участие в конкурсе, аукционе.

2.10. Прием заявителей муниципальными заказчиками ведется без предварительной записи. 

Максимально допустимое время ожидания в очереди при подаче заявления составляет 15 минут. 

Максимально допустимое время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги: в течение одного рабочего дня с момента поступления указанного заявления от заявителя.

2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга

Здание, в котором размещается муниципальный заказчик (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. На территории, прилегающей к зданию, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

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 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 с заявителями должно быть организовано в виде кабинета. Кабинет, в котором осуществляется прием заявителей, должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера 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, печатающим и сканирующим устройствам, расходными материалами, канцелярскими товарами.

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. 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.

2.12.3. Требование к местам информирования и информационным материалам

Информация о муниципальной услуге указывается на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru
Извещение о проведении конкурса, аукциона размещается на официальном сайте: http://www.zakupki.gov.ru.

Места информирования располагаются 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. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. 

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:

- график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес официального Интернет-сайта государственных закупок и электронной почты муниципального заказчика;

- текст административного регламента;

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

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

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

- 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 муниципальной услуги

Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются уполномоченным работником на личном приеме, по телефону, по письменному обращению заинтересованных лиц, а также с использованием средств электронного информирования.

Информация является открытой и общедоступной. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Уполномоченный работник, при личном обращении заинтересованного лица, устно информирует его по любым вопросам, связанным с получением муниципальной услуги не более 10 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения уполномоченный работник представляется, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, подробно и в вежливой форме информирует обратившегося заинтересованное лицо по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании муниципального заказчика, к которому обратилось заинтересованное лицо, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Уполномоченный работник при ответе на телефонный звонок, не требующий точной передачи большого количества информации, информирует заинтересованное лицо по вопросам предоставления муниципальной услуги. Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, уполномоченный работник может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного консультирования. 

При невозможности уполномоченного работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

В конце консультирования (по телефону или лично) уполномоченный работник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона исполнителя, направляется в письменном виде почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или способа доставки ответа, указанного в его письменном обращении. Ответ подписывается руководителем муниципального заказчика. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. 

Информация о муниципальной услуге указывается на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru
В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги по телефону, в электронном виде или посредством личного посещения.

Основные требования к информированию заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги:

достоверность представляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru;

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

оперативность предоставления информации.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

точность исполнения муниципальной услуги и полнота информирования;

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих 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.

2.15. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru.

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 примерной формы заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, его распечатки.

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

3. Административные процедуры

 Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления на предоставление конкурсной документации, документации об аукционе.

рассмотрение заявления и направление заявителю конкурсной документации, документации об аукционе 

направление заявителю изменений в конкурсную документацию, документацию об аукционе, в случае внесения изменений.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 3.

3.1. Прием и регистрация заявления на предоставление конкурсной документации, документации об аукционе.

3.1.1. Юридическим фактом – основанием совершения данных административных действий является поступление муниципальному заказчику заявления от заявителя. 

3.1.2. Ответственное лицо за регистрацию входящих документов муниципального заказчика регистрирует заявление в соответствии с требованиями, установленными Инструкцией по делопроизводству и в день его поступления передает ответственному лицу за предоставление конкурсной документации, документации об аукционе, в случае личного обращения заявителя направляет заявителя к ответственному лицу за предоставление документации. Заявитель может обратиться напрямую к ответственному лицу, указанному в опубликованном извещении.

3.1.3 Должностное лицо, ответственное за предоставление конкурсной документации, документации об аукционе назначается руководителем муниципального заказчика.

3.1.4 Ответственное лицо за предоставление конкурсной документации, документации об аукционе в день получения уведомления от ответственного лица за регистрацию входящей документации делает соответствующую отметку в журнале и в том случае, если заявителем в заявлении указан способ передачи «в форме электронного документа (путем направления на электронный адрес заявителя)», передает электронный документ ответственному лицу за регистрацию входящих документов для направления уведомления на электронный адрес заявителя.

3.1.5. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении конкурсной документации, документации об аукционе, указанных в п.п. 2.7. настоящего административного регламента, ответственное лицо за предоставление конкурсной документации, документации об аукционе, направляет ее заявителю способом, указанным в заявлении, и фиксирует в журнале информацию о дате и форме направления (выдачи) конкурсной документации, документации об аукционе.

3.1.6. Если в заявлении указано, что конкурсная документация, документации об аукционе, предоставляется на бумажном носителе, ответственное лицо за предоставление конкурсной документации, документации об аукционе готовит сопроводительное письмо и пакет конкурсной документации, документации об аукционе, и передает ответственному лицу за регистрацию входящих документов.

Ответственное лицо за регистрацию входящих документов регистрирует сопроводительное письмо и пакет конкурсной документации, документации об аукционе и направляет на почтовый адрес заявителя заказным письмом с уведомлением.

3.1.7 Если в заявлении указано, что конкурсная документация, документация об аукционе предоставляется в форме электронного документа, ответственное лицо за предоставление конкурсной документации, документации об аукционе, передает электронный документ ответственному лицу за регистрацию входящих документов, для отправления на адрес электронной почты заявителя.

3.2. Рассмотрение заявления и направление заявителю конкурсной документации, документации об аукционе

3.2.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является получение зарегистрированного заявления ответственным лицом за предоставление конкурсной документации, документации об аукционе от ответственного лица за регистрацию входящих документов.

3.2.2. Ответственное лицо за предоставление конкурсной документации, документации об аукционе в случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, личность заявителя; проверяет соответствие заявления, требованиям п.п. 2.5., п.п. 2.6. административного регламента. 

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. После устранения недостатков принимает заявление на регистрацию.

Для регистрации поступивших заявлений и факта предоставления заявителю конкурсной документации, документации об аукционе и изменений в конкурсную документацию, документацию об аукционе муниципальным заказчиком ведется журнал регистрации предоставления конкурсной документации, документации об аукционе (далее – журнал). Форма журнала представлена в Приложении №4 к настоящему административному регламенту.

Ответственное лицо за предоставление конкурсной документации, документации об аукционе в день получения заявления регистрирует заявление в журнале и проставляет на заявлении входящий номер и дату поступления. 

3.2.3. Ответственное лицо за предоставление конкурсной документации, документации об аукционе проводит проверку на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п.п. 2.7. административного регламента. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п.п. 2.7. настоящего административного регламента, ответственное лицо за предоставление конкурсной документации, документации об аукционе, в день получения заявления, делает соответствующую запись в журнале, готовит проект уведомления заявителю об отказе в предоставлении конкурсной документации, документации об аукционе и передает его в двух экземплярах ответственному лицу за регистрацию входящей документации.

3.2.4. Ответственное лицо за регистрацию входящей документации обеспечивает подписание уведомления об отказе в предоставлении конкурсной документации, документации об аукционе руководителем муниципального заказчика, регистрирует его в соответствии с требованиями, установленными Инструкцией по делопроизводству и направляет уведомление заявителю заказным письмом с уведомлением. Второй экземпляр документов для направления на электронный адрес заявителя.

3.2.5. Если в заявлении указано, что конкурсная документация, документация об аукционе предоставляется при личной явке заявителя, ответственное лицо за предоставление конкурсной документации, документации об аукционе, предоставляет ее заявителю в электронном виде или на бумажном носителе при его личной явке.

3.2.6. Конкурсная документация, документация об аукционе на бумажном носителе, в электронном виде и в форме электронного документа предоставляется бесплатно.

3.2.7. Общий срок предоставления услуги составляет 2 рабочих дня со дня поступления заявления муниципальному заказчику. 

3.3. Направление заявителю изменений в конкурсную документацию, документацию об аукционе в случае внесения изменений

3.3.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является принятие муниципальным заказчиком решения о внесении изменений в конкурсную документацию, документации об аукционе. 

3.3.2. Ответственное лицо за предоставление конкурсной документации, документации об аукционе в течение двух рабочих дней со дня размещения изменений в конкурсную документацию, документацию об аукционе на официальном сайте готовит уведомления о внесении изменений в конкурсную документацию, документацию об аукционе и передает ответственному лицу за регистрацию входящих документов для направления заказными письмами или в форме электронных документов всем участникам размещения заказа, которым была предоставлена конкурсная документация, документация об аукционе, в порядке, определенном пунктом 3.3.5. настоящего административного регламента и фиксирует в журнале информацию о дате и форме направления изменений.

3.3.3. Общий срок предоставления изменений в конкурсную документацию, документацию об аукционе заявителю составляет 2 рабочих дня со дня принятия решения о внесении изменений в конкурсную документацию, документацию об аукционе.

3.3.4. Описание последовательности административных действий при направлении информации Заявителю

Ответственное лицо за регистрацию входящих документов направляет заявителю почтовым отправлением либо по электронной почте один экземпляр сопроводительного письма с приложением информации о конкурсной документации, документации об аукционе или один экземпляр уведомления об отказе.

Второй экземпляр передает ответственному лицу за предоставление конкурсной документации, документации об аукционе для хранения в соответствии с номенклатурой дел.

Срок совершения данного действия – 2 рабочих дня со дня регистрации сопроводительного письма или уведомления об отказе.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль над исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется руководителем муниципального заказчика или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением (приказом) муниципального заказчика.

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, связанную с осуществлением муниципальной услуги.

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников муниципального заказчика, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, сроков выполнения административных действий и принятием решений ответственными лицами осуществляется руководителем муниципального заказчика.

4.3. Контроль предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок планового и внепланового характера. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются руководителем муниципального заказчика 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. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) специалистов муниципального заказчика и их должностных лиц  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 досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы лично от заявителя (представителя заявителя) в письменном виде, а также по номерам телефонов и адресам электронной почты, указанным в Приложении 1 настоящего Административном регламента.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействия) муниципальных заказчиков, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;

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

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 муниципального заказчика, предоставляющего муниципальную услугу,  его должностного лица  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 или в электронной форме в адрес муниципального заказчика, предоставляющего муниципальную услугу, по адресам, указанным в Приложении №1 к Административному регламенту.

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:

наименование муниципального заказчика, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

 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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  муниципального заказчика, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица или муни ципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) муниципального заказчика, должностного лица либо муниципального служащего;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

личную подпись заявителя (его представителя) и дату.  

Заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие доводы, изложенные в жалобе,  либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая муниципальному заказчику, предоставляющему муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя, отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, за исключением случаев, установленных Правительством Российской Федерации. 

            5.6.1. Муниципальный заказчик  приостанавливает рассмотрение жалобы (претензии) и не дает ответа на жалобу (претензию):

            в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

            текст письменного  обращения не поддается прочтению;

            в обращении обжалуется судебное решение;

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

            в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями;

            ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну.

Если перечисленные  причины  будут устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу муниципальному заказчику, предоставляющему муниципальную услугу. 

            5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом муниципального заказчика, предоставляющего муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

     5.7.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 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. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.

  5.9. В случае если в ходе рассмотрения жалобы или по результатам этого рассмотрения  установлены признаки состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

Перечень муниципальных заказчиков  

	№ п/п
	Название муниципального заказчика
	Фамилия, имя, отчество руководителя (ответственного лица) 
	Почтовый адрес, контактный телефон

	1
	Подосиновская районная Дума Подосиновского муниципального района Кировской области
	Крутоумова Марина Васильевна, заведующий организационно- правовым отделом Подосиновской районной Думы, юрист
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Советская д.77

 8 (83351) 2-18-36

	2
	Администрация Подосиновского района Кировской области
	Рудаков Владимир Николаевич, глава Администрации Подосиновского района,  

Островская Людмила

Васильевна, главный специалист
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Советская д.77

8 (83351) 2-12-44

	3
	Финансовое управление Администрации Подосиновского района Кировской области
	Чеснокова Фаина Петровна, заместитель главы Администрации района, начальник финансового управления,

Конасова Галина Владимировна, заместитель начальника финансового управления 
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Советская д.77

8 (83351) 2-14-42

	4
	Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации Подосиновского района
	Тархова Наталья Алексеевна, заведующий отделом по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами,

 Мосеева Ольга Васильевна, ведущий специалист
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Советская д.77

8 (83351) 2-23-28



	5
	Муниципальное казенное учреждение "Централизованная бухгалтерия Администрации Подосиновского района Кировской области"
	Момотова Галина Николаевна, начальник
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Советская д.77

8 (83351) 2-19-79

	6
	Муниципальное казенное учреждение культуры "Подосиновский районный Дом культуры"
	Мосеева Эльвира Владимировна, директор
	613930

Кировская область, 

пгт  Подосиновец, ул. Советская, д.38

8 (83351) 2-11-89

	7
	Муниципальное казенное учреждение культуры  "Подосиновский краеведческий музей"
	Пластинин Анатолий Николаевич, директор
	613930

Кировская область, 

пгт  Подосиновец, ул. Советская, д. 91

8 (83351) 2-11-37

	8
	Муниципальное казенное учреждение культуры "Подосиновская межмуниципальная библиотечная система"
	Савинцева Ольга

Николаевна, директор
	613930

Кировская область, 

Пгт  Подосиновец, 

ул. Свободы, 61

8 (83351) 2-16-32

	9
	Муниципальное казенное учреждение культуры Центр народной культуры "Подосиновский Дом ремесел"
	Кузнецова Ольга

Васильевна, директор
	613930

Кировская область, 

пгт  Подосиновец, ул.Советская, д.83 

8 (83351) 2-14-66

	10
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей детская музыкальная школа пгт Подосиновец Кировской области
	Климова Светлана Сергеевна, директор
	613930

Кировская область, 

пгт  Подосиновец, ул Набережная, 51,

8 (83351) 2-14-81

	11
	Муниципальное казённое образовательное учреждение дополнительного образования детей детская музыкальная школа пгт Демьяново Подосиновского района Кировской области
	Шубина Лариса Петровна, директор
	613911
Кировская область, 
Подосиновский район,  
пгт Демьяново, ул. Боровая, 17

8 (83351) 2-66-20

	12
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей детская музыкальная школа с.Яхреньга Подосиновского района Кировской области
	Микурова Любовь Дмитриевна, директор
	 613934, Кировская область, Подосиновский район, с Яхреньга, ул Генерала Лопатина, 1

8 (83351) 6-72-93

	13
	Управление образования Администрации Подосиновского района Кировской области
	Окуловская Маргарита Федоровна, начальник
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Советская д.77

8 (83351) 2-11-62



	14
	Муниципальное казенное учреждение централизованная бухгалтерия  учреждений образования Подосиновского района Кировской области
	Шехирева Лидия Валентиновна, начальник
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Советская д.77

8 (83351) 2-13-04



	15
	Муниципальное казённое образовательное учреждение дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов информационно-методический центр пгт Подосиновец Кировской области
	Соколова Людмила Аркадьевна, директор
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Тестова, д.10

8 (83351) 2-13-75



	16
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с углублённым изучением отдельных предметов пгт Демьяново 
Подосиновского района 
Кировской области
	Мокиевский Сергей Николаевич, директор
	613911
Кировская область, 
Подосиновский район,  
пгт Демьяново, ул. Школьная, д. 5
(883351) 2-53- 56 


	17
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная 
школа пгт  Подосиновец
 Кировской области
	Горадзе Ашотик  Исмаелович, директор
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Боровая, д.6

(883351) 2-17- 49

	18
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная 
школа пгт Пинюг
 Подосиновского района 
Кировской области 
	Диланова Марина Владимировна, директор
	613920
Кировская область, 
Подосиновский район,  
пгт  Пинюг, ул. Школьная, д.15
(883351) 2-82-57 

	19
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная 
школа с. Утманово 
Подосиновского района 
Кировской области
	Мелентьева Евгения Валерьевна, директор
	613936
 Кировская область, 
Подосиновский район,   с.Утманово

(883351) 6-81- 79


	20
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная 
школа с. Яхреньга 
Подосиновского района 
Кировской области
	Панфилова Галина Николаевна, директор
	613934
Кировская область,
 Подосиновский район,   
 с. Яхреньга, ул. Мира, 29
(883351) 6-72- 45


	21
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная
 школа с. Щёткино 
Подосиновского района 
Кировской области
	Шапенкова Светлана Валентиновна, директор
	613922 
Кировская область, 
Подосиновский район,   

с. Щёткино

(883351) 6-61- 94


	22
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная 
школа п. Пушма 
Подосиновского района 
Кировской области
	Веселова Галина Аркадьевна, директор
	613910  
Кировская область, 
Подосиновский район,   
п. Пушма, ул. Школьная, д. 6
(883351) 6-00-79



	23
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная 
школа п. Скрябино 
Подосиновского района
Кировской области
	Маринина Нина Васильевна, директор
	613900
Кировская область, 
Подосиновский район, 
п. Скрябино, ул. Гражданская,11
(883351) 6-00-02

	24
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Ленинская основная общеобразовательная 
школа с. Заречье Подосиновского района Кировской области
	Кочкина Светлана Геннадьевна, директор
	613916 
Кировская область, 
Подосиновский район,   
с. Заречье
(883351) 6-21- 49 


	25
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная
 школа д. Борок Подосиновского района Кировской области  
	Мохина Татьяна Федоровна, директор
	613924  
Кировская область, 
Подосиновский район, 
д. Борок, ул. Центральная, д. 50
(883351) 6-51-25

	26
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная 
школа с. Октябрь
 Подосиновского района 
Кировской области
	Тюлина Марина Ивановна, директор
	613921
Кировская область, 
Подосиновский район
с.Октябрь,
(883351) 6-11-37


	27
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная 
школа п. Лунданка 
Подосиновского района 
Кировской области
	Кошкина Валентина Николаевна, директор
	613915
Кировская область, 
Подосиновский район
п.Лунданка, ул. Лесная
(83351) 2-25-13



	28
	Муниципальное  казённое общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная 
школа-детский сад  п. Верхнемалье Подосиновского района 
Кировской области
	Вьялицина Марина Ипполитовна, директор
	613940
Кировская область, 
Подосиновский район
п. Верхнемалье, ул.Новая
(83351) 2-25-06



	29
	Муниципальное казенное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья специальная (коррекционная) общеобразовательная 
школа-интернат пгт  Демьяново Подосиновского района 
Кировской области
	Ивонинская Валентина Яковлевна, директор
	613911
Кировская область, 
Подосиновский район,  
пгт Демьяново, 

ул. Парковая,4-а
(883351)2-66-21



	30
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому развитию детей  «Подснежник» пгт Подосиновец
 Кировской области
	Огаркова Валентина Агатольевна, заведующая
	613930
Кировская область, 
пгт Подосиновец,  ул. Боровая, 1
(883351)2-17-71


	31
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида "Радуга" 
пгт Пинюг Подосиновского района  
Кировской области
	Гобан Наталья Александровна, заведующая
	613920
Кировская область, 
Подосиновский район,  
пгт Пинюг
ул. Индустриальная, 25
(883351)2-80-75

	32
	Муниципальное казенное образовательное учреждение детский сад "Малыш" с. Утманово Подосиновского района  
Кировской области
	Шапкова Валентина Николаевна, заведующая
	613936
Кировская область, 
Подосиновский район,  
с.Утманово
(883351)6-81-20



	33
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад  "Ёлочка" п.Скрябино Подосиновского района  
Кировской области
	Боровская Елена Александровна, заведующая
	613900
Кировская область, 
Подосиновский район, 
п.Скрябино
(883351)6-00-33 

	34
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида 
"Сказка" пгт Демьяново Подосиновского района 
Кировской области
	Малышева Надежда Геннадьевна, заведующая
	613911
Кировская область, 
Подосиновский район, 
пгт Демьяново, мкр Березки-2 
(883351)2-57-02

	35
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по социально-личностному направлению развития детей "Светлячок" пгт Подосиновец Кировской области
	Шутихина Людмила Васильевна, заведующая
	613930
Кировская область, 
пгт Подосиновец, ул. Боровая , 13
(883351)2-14-59


	36
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей дом детского творчества 
пгт Подосиновец 
Кировской области
	Мисюкевич Надежда Николаевна, директор
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул.Тестова, 10
(883351)2-14-71


	37
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного 
образования детей детско-юношеская спортивная школа пгт Подосиновец Кировской области
	Митрофанов Сергей Николаевич, директор
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец,
ул. Механизаторская, 18-а
(883351)2-24-45



Приложение 2

__________________________________________

(наименование муниципального заказчика, адрес)

__________________________________________

__________________________________________

от _____________201__ г.

ЗАЯВЛЕНИЕ

на предоставление конкурсной документации 

(документации об аукционе)

Участник размещения заказа (заинтересованное  лицо)  _________________________________________

________________________________________________________________________________________________

(наименование юридического лица, ФИО индивидуального предпринимателя или физического лица – заявителя)

Почтовый адрес: _______________________________________________________________________________

просит Вас предоставить конкурсную документацию (документацию об аукционе) открытого конкурса (открытого аукциона) на право заключения муниципального контракта ________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

(полное наименование открытого конкурса (открытого аукциона))

для муниципальных нужд, дата вскрытия конвертов (дата проведения аукциона) назначена на  « ___» __________ 20___ г.

________________________________________________________________________________________________

(почтовый адрес заявителя)

________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. руководителя  юридического лица-заявителя)

________________________________________________________________________________________________

(номер телефона, адрес электронной почты)

Конкурсную документацию (документацию об аукционе) прошу предоставить (нужное отметить):

3. на бумажном носителе (путем направления на почтовый адрес заявителя);

4. в форме электронного документа (путем направления на электронный адрес заявителя);

5. путем выдачи документации при личной явке заявителя.

.

Руководитель (должность)  ________________________________________________________________

 (подпись, расшифровка подписи)                                   

                             М.П.   

 Приложение 3

Порядок предоставления муниципальной услуги
«Предоставление документации об открытом аукционе, открытом конкурсе, открытом аукционе в электронной форме»

                










Приложение 4

ЖУРНАЛ

регистрации предоставления  конкурсной документации (документации об аукционе) 

на право заключения муниципального контракта на ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование открытого конкурса (открытого аукциона))

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	№ п/п
	Наименование  заявителя
	Местонахождение заявителя

(область, район, населенный пункт)
	Дата поступления заявления в 
	Дата предоставления документации
	Дата принятия решения о невозможности представления документации 

(с указанием причины) и направления уведомления заявителю
	Дата принятия решения о внесении изменений в документацию
	Дата предоставления изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе)

	
	
	
	
	на бумажном носителе
	в форме электронного документа
	при личной явке заявителя 

(подпись лица 

(с расшифровкой), получившего документацию)
	
	
	заказным письмом
	в форме электронного документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
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	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ



	14.05.2012
	
	№
	393

	пгт Подосиновец 


	О закреплении территорий за муниципальными 
       общеобразовательными учреждениями Подосиновского района


В соответствии с законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании», в целях соблюдения конституционных прав граждан на получение общедоступного и бесплатного общего образования, обеспечения территориальной доступности общеобразовательных учреждений:

1. Утвердить  список территорий, закреплённых за муниципальными общеобразовательными учреждениями Подосиновского района. Прилагается.

2. Руководителям подведомственных общеобразовательных учреждений осуществлять формирование контингента обучающихся с учётом закреплённых территорий.

3. Управлению делами Администрации Подосиновского района обеспечить информирование жителей Подосиновского района о закреплённых территориях за муниципальными общеобразовательными учреждениями Подосиновского района с использованием различных средств информации. 

        4. Контроль за выполнением распоряжения возложить на заместителя главы Администрации района по социальным вопросам и профилактике правонарушений (Русинов Л.П.).

Глава Администрации 

Подосиновского района    В.Н.Рудаков

                                                                                                  Утверждён

                                                                         распоряжением Администрации

                                                                                                                   Подосиновского района

                                                                                                         от 14.05.2012  № 393

Список территорий, закреплённых за муниципальными общеобразовательными учреждениями Подосиновского района

	№
	Наименование, адрес муниципального общеобразовательного учреждения
	Территория, закреплённая за муниципальным общеобразовательным учреждением

	1
	МКОУ СОШ пгт Подосиновец Кировской области

613930,  Кировская область, пгт Подосиновец, ул. Боровая, д.6
	пгт Подосиновец
д. Низовское
д. Малая горка
д. Большая горка
д. Головино
д. Юкляево
д. Горносталиха
д. Новая Яхреньга
д. Ровдино
п. Ровдино
д. Пожар
д. Чуприяново
д. Садомово
д. Лубяное-Раменье 
д. Тарасовское-Раменье
д. Перхино
д. Соповскоя

д. Пиньково

	2
	МКОУ СОШ с УИОП пгт Демьяново Подосиновского района Кировской области

613911, Кировская область, Подосиновский район,  

пгт Демьяново, ул. Школьная, д. 5
	Демьяновское городское поселение

	3
	МКОУ СОШ пгт Пинюг

613920, Кировская область, Подосиновский район,  

 пгт  Пинюг, ул. Школьная, д.15
	Пинюгское городское поселение

	4
	МКОУ СОШ с. Утманово

613936, Кировская область, Подосиновский район,   с. Утманово, ул. Центральная, д. 42
	Утмановское сельское поселение

	5
	МКОУ ООШ с. Яхреньга Подосиновского района Кировской области

613934 Кировская область Подосиновский район   

 с. Яхреньга ул. Мира 29
	с. Яхреньга

	6
	МКОУ ООШ с. Щёткино

613922,  Кировская область, Подосиновский район,   с. Щёткино
	Щёткинское сельское поселение

	7
	МКОУ ООШ п. Пушма

613910,  Кировская область, Подосиновский район,   

п. Пушма, ул. Школьная,  д. 6
	п. Пушма

	8
	МКОУ ООШ п. Скрябино

613900,  Кировская область, Подосиновский район,   

п. Скрябино, ул. Гражданская,11
	п. Скрябино

	9
	МКОУ Ленинская ООШ с. Заречье

613916,  Кировская область, Подосиновский район,   

с. Заречье
	Зареченское сельское поселение, 

Шолгское, Лунданкское, сельские поселения – учащиеся 5-9 классов

	10
	МКОУ ООШ д. Борок

613924,  Кировская область, Подосиновский район, д. Борок, ул. Центральная, д. 50
	д. Борок, 

д. Тетеринская

	11
	МКОУ ООШ с. Октябрь

613921,  Кировская область, Подосиновский район,  

с. Октябрь, ул. Центральная, д. 11
	Октябрьское сельское поселение

	12
	МКОУ НОШ п. Лунданка

613915, Кировская область, Подосиновский район,    п. Лунданка, ул. Лесная
	Лунданкское сельское поселение 

	13
	МКОУ НОШ п. Верхнемалье

613940, Кировская область, Подосиновский район, 

 п. Верхнемалье, ул. Новая
	п. Верхнемалье 

	14
	МКС(к)ОУ школа-интернат пгт Демьяново

613911, Кировская область, Подосиновский район,      

пгт Демьяново,  ул. Парковая, д. 4-а
	Подосиновский район


__________

	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	14.05.2012
	
	№
	121

	пгт Подосиновец 


	О порядке постановки на учет и обеспечения жилыми помещениями на условиях договора социального найма детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа



В соответствии с Законом Кировской области от 28.09.2006 № 40-ЗО «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Кировской области отдельными государственными полномочиями по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», постановлением Правительства Кировской области от 18.12.2006 № 77/297 (ред. от 01.06.2010) «Об утверждении Порядка формирования и ведения регистра детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа, имеющих право на меру социальной поддержки в виде предоставления жилых помещений», Законом Кировской области от 02.08.2005 № 349-ЗО (ред. от 16.03.2012) «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Кировской области», постановлением главы Администрации Подосиновского района Кировской области от 05.10.2007 № 79 «Об установлении нормы предоставления и учетной нормы площади жилого помещения» Администрация Подосиновского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Порядок постановки на учет и обеспечения жилыми помещениями на условиях договора социального найма детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (далее – Порядок). Прилагается.

2. Заместителю главы Администрации района по социальным вопросам и профилактике правонарушений Русинову Л.П., заместителю главы Администрации района по вопросам экономики и сельскому хозяйству Терентьевой Е.В., заведующей отделом по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации района Тарховой Н.А., главному специалисту по опеке и попечительству Администрации района Замятиной С.М. в своей работе руководствоваться настоящим Порядком при обеспечении жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

3. Предложить финансовому управлению Администрации Подосиновского района (Чеснокова Ф.П.) производить финансирование расходов по приобретению жилых помещений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в пределах субвенций, поступающих на эти цели из областного бюджета.

4. Главному специалисту по опеке и попечительству Администрации района Замятиной С.М. оказывать содействие детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в постановке на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилого помещения.

5. Установить, что настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

6. Управлению делами Администрации Подосиновского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Подосиновского района.

7. Контроль за выполнением   постановления возложить на заместителя главы Администрации района по социальным вопросам и профилактике правонарушений Русинова Л.П.

8. Постановление главы Администрации Подосиновского района Кировской области от 05.05.2008 
№ 46 считать утратившим силу.

Глава Администрации

Подосиновского района    В.Н. Рудаков 

                                                                                                          УТВЕРЖДЕН

                                                                                            

постановлением

                                                                                            

Администрации

                                                                                            

Подосиновского района 

                                                                                            

от    14.05.2012     № 121                                                                              

П О Р Я Д О К

постановки на учет и обеспечения жилыми  помещениями на условиях договора социального  найма детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

1. Порядок постановки на учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. 

1.1. Дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, а также лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет, не имеющие закрепленного жилого помещения, обращаются с заявлением о постановке на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилого помещения по договору социального найма в Администрации городских и сельских поселений по месту выявления и первичного устройства ребенка в семью или на воспитание в соответствующее учреждение, а также по месту жительства.

1.2. Вместе с заявлением предоставляются следующие документы:

паспорт;

копия свидетельства о рождении;

документы, подтверждающие статус сироты либо оставшегося без попечения родителей (решение суда о лишении (ограничении) родителей родительских прав, о признании их безвестно отсутствующими либо умершими, свидетельства о смерти родителей, справка ЗАГС формы № 25 и т.п.)

копия правового акта органа местного самоуправления о направлении в   учреждение на полное государственное обеспечение, о передаче под опеку   (попечительство), в приемную семью;

копия правового акта органа местного самоуправления, подтверждающего наличие или отсутствие закрепленного   жилого помещения на правах постоянного пользования на момент   выявления и первичного устройства;

документы, подтверждающие, что закрепленное жилое помещение утрачено   или непригодно для постоянного проживания;

выписка из Единого государственного реестра прав (из регистрационной палаты) об отсутствии в собственности недвижимости;

документы, подтверждающие срок окончания пребывания в образовательных учреждениях, учреждениях социального обслуживания населения, учреждениях системы здравоохранения и иных учреждениях, создаваемых в установленном законом порядке для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также по завершении обучения в образовательных организациях профессионального образования, либо окончании прохождения военной службы по призыву, либо окончании отбывания наказания в исправительных учреждениях;

1.3. Законный представитель детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей также вправе обратиться с ходатайством о постановке на учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, с предоставлением документов, указанных в п.1.2. данного Порядка.

            1.4. Гражданин или законный представитель детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, вправе обратиться в Администрации городских и сельских поселений с заявлением и документами, предусмотренными п.1.2. данного Порядка, о постановке на учет в качестве нуждающегося в предоставлении жилого помещения за год до окончания пребывания в   образовательных учреждениях, учреждениях социального обслуживания населения, учреждениях системы здравоохранения и иных учреждениях, создаваемых в установленном законом порядке для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также по завершении обучения в образовательных организациях профессионального образования, либо окончании прохождения военной службы по призыву, либо окончании отбывания наказания в исправительных учреждениях;

1.5. На каждого гражданина, принятого на учет, заводится учетное дело, в котором содержатся заявление и все документы, являющиеся основанием для предоставления жилого помещения по договору социального найма, указанные в п. 1.2 данного Порядка.

1.6. Администрации городских и сельских поселений представляют ежегодно в орган опеки и попечительства Администрации района:

            до 25 марта, список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в том числе детей, находящихся под опекой (попечительством), в приемных семьях, лиц из их числа, не имеющих закрепленного жилого помещения и принятых в соответствии со статьей 52 Жилищного кодекса Российской Федерации на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Приложение № 1;

1.7. Главный специалист по опеке и попечительству Администрации района ежегодно:

до 1 апреля, направляет список данной категории граждан для включения их в Регистр в департамент образования Кировской области. Список граждан, имеющих право на меру социальной поддержки в виде предоставления жилых помещений, заверяется подписью и печатью главы Подосиновского района. Приложение № 2;

ежеквартально, в срок до 10 числа месяца, следующего за отчетным, направляет сведения о внесении изменений в Регистр, в том числе  об исключении гражданина из Регистра, заверенные подписью и печатью главы Подосиновского района, в департамент образования Кировской области. Приложение № 3;

1.9. Финансирование расходов по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа, производится через  Администрацию  Подосиновского района.

1.10. Финансовое управление Администрации  Подосиновского района не позднее 10 числа следующего за кварталом месяца, в котором была предоставлена субвенция, предоставляет в департамент финансов Кировской области отчет о расходовании субвенций.

2. Порядок обеспечения жилыми помещениями на условиях договора социального найма детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

            2.1. Предоставление жилого помещения производится по договору социального найма однократно детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, в том числе находящихся под опекой (попечительством), в приемных семьях, лицам из их числа в возрасте от 18 до 23 лет, не имеющих закрепленного жилого помещения или фактической утраты закрепленного жилого помещения, признанными нуждающимися в предоставлении жилого помещения после окончания пребывания в образовательных учреждениях, учреждениях социального обслуживания населения, учреждениях системы здравоохранения и иных учреждениях, создаваемых в установленном законом порядке для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также по завершении обучения в образовательных организациях профессионального образования, либо окончании прохождения военной службы по призыву, либо окончании отбывания наказания в исправительных учреждениях;

2.2. Жилое помещение предоставляется по норме предоставления площади жилого помещения, установленной в муниципальном жилищном фонде по договору социального найма.

2.3. Предоставляемое жилое помещение должно отвечать санитарным и техническим нормам и требованиям, быть благоустроенным применительно к условиям муниципального образования.

2.4. Гражданин снимается с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении после заключения договора социального найма на предоставленное жилое помещение.

2.5. В связи с отсутствием жилых помещений по месту выявления и первичного устройства детей, жилое помещение может быть предоставлено по договору социального найма в пределах муниципального  района.

2.6. Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельных ресурсов Администрации района сдает документы по приобретению жилых помещений в муниципальную собственность на государственную регистрацию. Готовит распоряжение Администрации района о принятии приобретенных жилых помещений в казну района для предоставления их по договору социального найма детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

3. В случае изменения действующего законодательства данный Порядок приводится в соответствие с внесенными изменениями. 

                                                                         ________

                                                                                                                                                                                                 Приложение № 1                                                                                                                                                                 

к постановлению                                                                                                                                                                                                 

Администрации Подосиновского района                                                                                                                                                                                            

                                                    






от   14.05.2012          №  121                             

С П И С О К

детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа,

имеющих право на меру социальной поддержки в виде предоставления жилых

помещений по договору социального найма, принятых на учет в качестве нуждающихся

в  предоставлении жилых помещениях в________________________________городском/сельском поселении

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество гражданина 
	Дата рождения гражданина
	Адрес места жительства (места пребывания) гражданина, телефон гражданина
	Дата и № акта органа местного самоуправления о необходимости предоставления гражданину жилого помещения
	Дата и №  муниципального правового акта поселения о постановке на учет гражданина в качестве нуждающегося в предоставлении жилого помещения
	Год окончания пребывания в образовательном учреждении  или других учреждениях, или учреждениях всех видов профессионального образования, либо окончания службы в рядах Вооруженных сил РФ, либо возвращения из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Глава Администрации ______________________городского/сельского поселения                      ________________                          ______________________

                                                                                                                                                                   (подпись)                                            (фамилия, инициалы)

М.П.

                                                                                                                                                                                                  Приложение № 2











к постановлению

Администрации Подосиновского района                                                                                                                                                                                                 

                                                    






от    14.05.2012        №  121
         


                                                                 С П И С О К

граждан, имеющих право на меру социальной поддержки в виде предоставления

жилых помещений на 01 апреля 20___года

Подосиновский район

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество гражданина
	Дата рождения гражданина
	Адрес места жительства (места пребывания) гражданина
	Дата и № акта органа местного самоуправления о необходимости предоставления гражданину жилого помещения
	Дата постановки на учет гражданина в качестве нуждающе-гося  в предоставлении жилого помещения
	Норма предоставления общей площади в муниципаль-

ном районе (городском округе)
	Дата и номер акта органа местного самоуправления, утверждающего норму предоставления общей площади жилого помещения
	Стоимость 1 кв.м. общей площади жилого помещения в муниципальном районе (городском округе), установленная на текущий год
	Дата и №

 акта органа местного самоуправления 

устанавливающая стоимость 1 кв.м. общей площади жилого помещения

 
	Примечание 

	1.                                     
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11


Глава  Подосиновского района     

Кировской области                                                       _______________                                          _____________________

                                                                                               (подпись)                                           (фамилия, инициалы)

Глава  Подосиновского района     

Кировской области                                                       _______________                                          _____________________

                                                                                               (подпись)                                           (фамилия, инициалы)

М.П.

                                                                                                                                                                                                    Приложение № 3


            к постановлению
                                                                                                                                                                       

Администрации Подосиновского района                                                                                                                                                                                                   

                                                    






от     14.05.2012          № 121
           

С В Е Д Е Н И Я

о внесении  изменений в регистр детей-сирот и детей, ставшихся без попечения родителей,

лиц из их числа, имеющих право на меру социальной поддержки в виде предоставления

жилых помещений, в том числе об исключении гражданина из регистра

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество гражданина
	Дата рождения гражданина
	Дата возникновения оснований для внесения изменений в регистр
	Изменения в регистре
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Глава Подосиновского района

Кировской области                                                             _________________                                                 _________________________

                                                                                                     (подпись)                                                               (фамилия, инициалы)

    М.П.                                                                                                                                                                                                         

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ЗА ВЫПУСК ИЗДАНИЯ: Управление делами Администрации Подосиновского района

АДРЕС: 613930, пгт Подосиновец Кировской обл., ул. Советская, 77

ДАТА ВЫПУСКА: 15.05.2012, ТИРАЖ: 24 экземпляра
Предоставление заявителем заявления





Направление заявления (по почте, в ходе личного приема, по электронной почте)








Прием и регистрация заявления 





Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка и направление ответа








Предоставление заявителем заявления 


(по почте, в ходе личного приема, по электронной почте)








Прием заявления 





Рассмотрение заявления на соответствие требованиям 


п. 2.6. административного регламента








Регистрация заявления








Возврат заявления заявителю








Отказ в предоставлении муниципальной услуги. Подготовка Уведомления об отказе 





Подготовка решения о предоставлении Информации об объектах





Рассмотрение заявления на соответствие требованиям п. 2.7. административного регламента








Регистрация Уведомления об отказе, направление (выдача) его заявителю 








Регистрация решения о предоставлении Информации об объектах, направление (выдача) его заявителю














Предоставление заявителем заявления





Направление заявления (по почте, в ходе личного приема, по электронной почте)








Прием и регистрация заявления 





Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка и направление ответа








Предоставление заявителем заявления





Направление заявления (по почте, в ходе личного приема, по электронной почте)








Прием и регистрация заявления 





Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка и направление ответа








Предоставление заявителем заявления





Направление заявления (по почте, в ходе личного приема, по электронной почте)








Прием и регистрация заявления 





Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка и направление ответа








Подача заявления на установку рекламной конструкции заявителем





Рассмотрение заявление





Наличие оснований для отказа





Комиссия осуществляет подготовку проекта решения об отказе в его выдаче разрешения на установку рекламной конструкции





Комиссия осуществляет подготовку проекта решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции





Прием и регистрация заявления в соответствии с Инструкцией по делопроизводству 





Регистрация заявления в журнале регистрации предоставления конкурсной документации (документации об аукционе)





Рассмотрение заявления





Направление (выдача) конкурсной документации (документации об аукционе) заявителю





Фиксирование в журнале информации о дате и форме предоставления конкурсной документации (документации об аукционе)





Принятие решения о невозможности предоставления конкурсной документации 


(документации об аукционе) и направление уведомления заявителю








ЗАЯВИТЕЛЬ 


(любое заинтересованное лицо)





Подача заявления на предоставление конкурсной документации (документации об аукционе)





Фиксирование в журнале информации о невозможности предоставления (конкурсной документации, документации об аукционе)





Принятие решения о внесении изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе)





Направление изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе)





Фиксирование в журнале информации о дате предоставления изменений в конкурсную документацию (документации об аукционе)








2

