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                                                                 № 126
пгт Подосиновец

О внесении изменений в постановление Администрации Подосиновского района

                                                  от  07.11.2011  № 172.
Администрация Подосиновского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:


Внести изменения в  постановление Администрации Подосиновского района  от 07.11.2011  № 172 «Об утверждении Административных регламентов по выдаче справок, архивных выписок и архивных копий документов социально-правового  и тематического характера гражданам и организациям»:


1. На основании постановления Администрации Подосиновского района от 25.04.2012 № 96 «Об изменении статуса и наименования отдельных структурных подразделений Администрации Подосиновского района» словосочетание «Архивный отдел Администрации Подосиновского района» читать в новой редакции «Сектор Администрации Подосиновского района по работе с муниципальным архивом» с 01.07.2012 во всех случаях текста постановления.


2.  С 01.07.2012 во всех случаях текста постановления читать название должности «заведующий архивным отделом» в новой редакции «заведующий сектором Администрации Подосиновского района по работе с муниципальным архивом».

  3. Разделы 4 и 5 Административного регламента по выдаче справок, архивных   выписок и архивных копий документов социально-правового характера гражданам и организациям читать в новой редакции. Прилагается.

      4. Разделы 4 и 5 Административного регламента по выдаче справок, архивных выписок и архивных копий документов тематического характера читать в новой редакции. Прилагается.


5. Управлению делами Администрации Подосиновского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Подосиновского района.


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

Подосиновского района    В.Н. Рудаков

                                                                                                         УТВЕРЖДЕНЫ                                                                                            
                                                                                                                        Постановлением Администрации
                                                                                                        Подосиновского района
                                                                                                      От 21.05.2012  №  126

Изменения в Административный регламент 

по выдаче справок, архивных выписок и архивных копий  документов

социально-правового характера гражданам и организациям

4. Контроль за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению  муниципальной услуги осуществляется заведующим Сектором или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом заведующего Сектором.

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 заведующим Сектором.

4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заведующим Сектором.

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 Сектором 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 недостоверное информации,

- разглашение сведений о частной жизни гражданина.

5. Досудебный порядок обжалования

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование  решений и действий (бездействие) Сектора, а также уполномоченных должностных лиц Сектора, 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 сообщать 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 также 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 Сектора, должностного лица Сектора 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 почте зав. Сектором по адресу: 613930, Кировская область, пгт Подосиновец, ул. Советская, дом 77, 2 этаж, каб. № 18.

Телефон: (83351) 2-19-79.

Адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru.

Жалобы на решения, принятые заведующей Сектором, подаются по адресу: 613930, Кировская область, пгт Подосиновец, ул. Советская, дом 77, 2 этаж, каб. № 18.

Телефон: (83351) 2-19-79.

Адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru.

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 обжалуется.

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 (бездействиях) Сектора, должностного лица Сектора, либо муниципального служащего.

5.5.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Сектора, должностного лица Сектора, 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 Сектор, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Сектора, должностного лица Сектора в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации, за исключением случаев, установленных Правительством Российской Федерации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Сектор принимает одно из следующих решений:

5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом 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 (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за рассмотрение обращения граждан в судебном порядке.

                                                                                                         УТВЕРЖДЕНЫ                                                                                            
                                                                                                                        Постановлением Администрации

                                                                                                        Подосиновского района
                                                                                                      От 21.05.2012  №  126

Изменения в Административный регламент 

по выдаче справок, архивных выписок и архивных копий  документов

тематического  характера гражданам и организациям

4. Контроль за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению  муниципальной услуги осуществляется заведующим Сектором или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом заведующего Сектором.

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 заведующим Сектором.

4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заведующим Сектором.

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 Сектором 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 недостоверное информации,

- разглашение сведений о частной жизни гражданина.

5. Досудебный порядок обжалования

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование  решений и действий (бездействие) Сектора, а также уполномоченных должностных лиц Сектора, 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 сообщать 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 также 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 Сектора, должностного лица Сектора 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 почте зав. Сектором по адресу: 613930, Кировская область, пгт Подосиновец, ул. Советская, дом 77, 2 этаж, каб. № 18.

Телефон: (83351) 2-19-79.

Адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru.

Жалобы на решения, принятые заведующей Сектором, подаются по адресу: 613930, Кировская область, пгт Подосиновец, ул. Советская, дом 77, 2 этаж, каб. № 18.

Телефон: (83351) 2-19-79.

Адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru.

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 обжалуется.

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 (бездействиях) Сектора, должностного лица Сектора, либо муниципального служащего.

5.5.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Сектора, должностного лица Сектора, 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 Сектор, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Сектора, должностного лица Сектора в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации, за исключением случаев, установленных Правительством Российской Федерации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Сектор принимает одно из следующих решений:

5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом 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 (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за рассмотрение обращения граждан в судебном порядке.

	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	

	21.05.2012
	
	№
	133
	

	пгт Подосиновец
	


О внесении изменений в постановления  Администрации Подосиновского района 

от 22.02.2012 № 40, 24.04.2012 № 95
Администрация Подосиновского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:


На основании протокола рабочей группы по обеспечению перехода на предоставление муниципальных услуг  в электронном виде от 15.05.2012  № 5: 

        1. Внести изменения в постановления Администрации Подосиновского 

района от 22.02.2012 № 40 и от 24.04.2012 № 95

1.1. В соответствии с постановлением Администрации Подосиновского района  от 25.04.2012 № 96 «Об изменении статуса и наименования отдельных структурных подразделений Администрации Подосиновского района» словосочетание «Отдел по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района» читать в новой редакции «Управление по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района» во всех случаях текста постановлений.


1.2. С 01.05.2012 во всех случаях текста постановлений название должности «Заведующий отделом по вопросам жизнеобеспечения» читать в новой редакции «Начальник управления по вопросам жизнеобеспечения».

 
2. Внести изменения в постановление Администрации Подосиновского района   от 22.02.2012  № 40 «Об утверждении Административных регламентов предоставления муниципальных услуг «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства на территории Подосиновского района, подготовка и выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию на территории Подосиновского района, выдача градостроительного плана земельного участка,  на территории Подосиновского района» в части разделов 4 и 5 Административного регламента и читать их в новой редакции. Прилагается.


3. Внести изменение в постановление Администрации Подосиновского района   от 24.04.2012  № 95 «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 части разделов 4 и 5 Административного регламента и читать их в новой редакции. Прилагается.

4. Управлению делами Администрации Подосиновского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетени 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.

Глава Администрации

Подосиновского района    В.Н. Рудаков

                                                                                                  УТВЕРЖДЕНЫ

       постановлением Администрации    

       Подосиновского района

       от 21.05.2012  № 133                                                                                                                   

ИЗМЕНЕНИЯ

в постановление Администрации Подосиновского района

от 22.02.2012  № 40 «Об утверждении Административных регламентов предоставления муниципальных услуг «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства на территории Подосиновского района, подготовка и выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию на территории Подосиновского района, выдача градостроительного плана земельного участка,  на территории Подосиновского района»

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом начальника управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района. 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 начальником управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района.
4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района.

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 начальником управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района 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 (бездействие) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу - управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района, а также уполномоченных должностных лиц уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу – управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района, 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу – управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу на начальника управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района
по адресу: 613930, Кировская обл., Подосиновский район, пгт.Подосиновец, ул.Советская,77 
Телефон: 8(83351)21158

Адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru
Жалобы на решения, принятые начальником управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района, подаются главе Администрации Подосиновского района по адресу: 613930, Кировская обл., Подосиновский район, пгт.Подосиновец, ул.Советская,77
Телефон:  8(83351)21979

Адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru
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) органа, предоставляющего муниципальную услугу - управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района, должностного лица управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района, либо муниципального служащего.

5.5.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района, 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- управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района, 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- управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района, 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 орган, предоставляющий муниципальную услугу управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района, принимает одно из следующих решений:

5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу - управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района, 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 (бездействие) и решения должностных лиц ответственных за рассмотрение обращения граждан в судебном порядке.







                  УТВЕРЖДЕНЫ

                                                                                     постановлением Администрации    

        Подосиновского района

        от 21.05.2012  № 133                                                                                                               

Изменения в постановление Администрации Подосиновского района

от  24.04.2012  № 95 «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»

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом начальника управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района. 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 начальником управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района.
4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района.

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 начальником управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района 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 (бездействие) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу - управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района, а также уполномоченных должностных лиц уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу – управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района, 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу – управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу на начальника управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района
по адресу: 613930, Кировская обл., Подосиновский район, пгт.Подосиновец, ул.Советская,77 
Телефон: 8(83351)21158

Адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru
Жалобы на решения, принятые начальником управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района, подаются главе Администрации Подосиновского района по адресу: 613930, Кировская обл., Подосиновский район, пгт.Подосиновец, ул.Советская,77
Телефон:  8(83351)21979

Адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru
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) органа, предоставляющего муниципальную услугу - управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района, должностного лица управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района, либо муниципального служащего.

5.5.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района, 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- управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района, 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- управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района, 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 орган, предоставляющий муниципальную услугу управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района, принимает одно из следующих решений:

5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу - управления  по вопросам жизнеобеспечения Администрации Подосиновского района, 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 (бездействие) и решения должностных лиц ответственных за рассмотрение обращения граждан в судебном порядке

	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	31.05.2012
	
	№
	141

	пгт Подосиновец


О  внесении  изменений  в  постановления Администрации   Подосиновского   района

от 30.12.2011  №  242,       от 16.01.2012   №  07,       от  22.02.2012  №  44
        Администрация Подосиновского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:


Внести изменения в  постановления Администрации Подосиновского района  от 30.12.2011  № 242  «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Награждение Почетной грамотой и (или) Благодарственным письмом Администрации Подосиновского района»,  от 16.01.2012 № 07 «Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в Администрации Подосиновского района Кировской области», от  29.02.2012 № 44 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы Подосиновского муниципального района»:


1. Разделы 4 и 5 административного регламента предоставления муниципальной услуги «Награждение Почетной грамотой и (или) Благодарственным письмом Администрации Подосиновского района» читать в новой редакции. Прилагается.

          2.   На основании постановления Администрации Подосиновского района от 25.04.2012 № 96 «Об изменении статуса и наименования отдельных структурных подразделений Администрации Подосиновского района» в п.п. 3.3.10. административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Награждение Почетной грамотой и (или) Благодарственным письмом Администрации Подосиновского района» с 01.07.2012  словосочетание «архивный отдел Администрации Подосиновского района» читать в новой редакции «Сектор Администрации Подосиновского района по работе с муниципальным архивом». 

            3. Разделы 4 и 5 административного регламента предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в Администрацию Подосиновского района Кировской области» читать в новой редакции. Прилагается.

            4.  Разделы  4 и 5 административного регламента предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы Подосиновского муниципального района» читать в новой редакции. Прилагается.


      5. Управлению делами Администрации Подосиновского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Подосиновского района.


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


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

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

Первый  заместитель 

главы Администрации 

Подосиновского района    В.В. Микуров  

УТВЕРЖДЕНЫ           

                                                                                                                    Постановлением Администрации

                                                                                                                    Подосиновского района

                                                                                                                    от 31.05.2012  №  141

Изменения в административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет 

лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной 

                службы Подосиновского муниципального района»                                 

            4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется управляющим делами Администрации района или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль и периодичность осуществления контроля устанавливается муниципальным правовым актом.

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 главой Администрации района.

4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется управляющим делами Администрации района.

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 управляющим делами Администрации района 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 (бездействие) управления делами  Администрации района, а также уполномоченных должностных лиц управления делами Администрации района , 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 управления делами Администрации района, должностного лица управления делами Администрации района  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию района по адресу: 613930 Кировская область,Подосиновский район, пгт Подосиновец, ул. Советская, дом 77.

Телефон: (883351) 2-19-79

Адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru 

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)  управления делами Администрации района, должностного лица  Администрации района,  либо муниципального служащего.

5.5.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления делами Администрации района, должностного лица   Администрации района  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 Администрацию района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  Администрации района, должностного лица  Администрации района , 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 Администрация района,  принимает одно из следующих решений:

5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных управлением делами Администрации района , 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 (бездействие) и решения должностных лиц ответственных за рассмотрение обращения граждан в судебном порядке.

УТВЕРЖДЕНЫ           

                                                                                                                    Постановлением Администрации

                                                                                                                    Подосиновского района

                                                                                                                     от 31.05.2012  №  141

Изменения в административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в Администрации   Подосиновского района Кировской области»                                 

            4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется управляющим делами Администрации района или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль и периодичность осуществления контроля устанавливается муниципальным правовым актом.

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 главой Администрации района.

4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется управляющим делами Администрации района.

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 управляющим делами Администрации района 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 (бездействие) управления делами  Администрации района, а также уполномоченных должностных лиц управления делами Администрации района , 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 управления делами Администрации района, должностного лица управления делами Администрации района  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию района по адресу: 613930 Кировская область,Подосиновский район, пгт Подосиновец, ул. Советская, дом 77.

Телефон: (883351) 2-19-79

Адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru 

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)  управления делами Администрации района, должностного лица  Администрации района,  либо муниципального служащего.

5.5.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления делами Администрации района, должностного лица   Администрации района  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 Администрацию района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  Администрации района, должностного лица  Администрации района , 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 Администрация района,  принимает одно из следующих решений:

5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных управлением делами Администрации района , 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 (бездействие) и решения должностных лиц ответственных за рассмотрение обращения граждан в судебном порядке.

УТВЕРЖДЕНЫ           

                                                                                                                    Постановлением Администрации

                                                                                                                     Подосиновского района

                                                                                                                     от 31.05.2012  №  141

Изменения в административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Награждение Почетной грамотой и (или) Благодарственным письмом Администрации  Подосиновского  района»                                 

            4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется управляющим делами Администрации района или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль и периодичность осуществления контроля устанавливается муниципальным правовым актом.

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 главой Администрации района.

4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется управляющим делами Администрации района.

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 управляющим делами Администрации района 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 (бездействие) управления делами  Администрации района, а также уполномоченных должностных лиц управления делами Администрации района , 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 управления делами Администрации района, должностного лица управления делами Администрации района  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию района по адресу: 613930 Кировская область,Подосиновский район, пгт Подосиновец, ул. Советская, дом 77.

Телефон: (883351) 2-19-79

Адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru 

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)  управления делами Администрации района, должностного лица  Администрации района,  либо муниципального служащего.

5.5.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления делами Администрации района, должностного лица   Администрации района  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 Администрацию района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  Администрации района, должностного лица  Администрации района , 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 Администрация района,  принимает одно из следующих решений:

5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных управлением делами Администрации района , 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 (бездействие) и решения должностных лиц ответственных за рассмотрение обращения граждан в судебном порядке.

	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	01.06.2012
	
	№
	142

	пгт Подосиновец


Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Организация библиотечного обслуживания»

  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 «Организация библиотечного обслуживания» (далее — административный регламент). Прилагается.

2. Отделу культуры, спорта и молодежной политики Администрации района (Боровская Н.А.) обеспечить предоставление муниципальной услуги и осуществлять контроль предоставления муниципальной услуги,  указанной в п.1 настоящего постановления в соответствии с утвержденным регламентом.

3. Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района 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 органов местного самоуправления Подосиновского района.

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

6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы Администрации Подосиновского района по социальным вопросам и профилактике правонарушений Русинова Л.П.

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

Первый заместитель 

главы Администрации 

Подосиновского района    В.В. Микуров

                                                                                                                             УТВЕРЖДЕН

постановлением  Администрации Подосиновского  района

от  01.06.2012  № 142
                        Административный регламент  предоставления муниципальной услуги

                                            «Организация библиотечного обслуживания»

1. Общие положения


1.1. Цель разработки административного регламента 

Административный регламент «Организация библиотечного обслуживания» (далее - Регламент) разработан в целях реализации прав граждан на библиотечное обслуживание, а также в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2. В настоящем Регламенте используются следующие понятия и определения:

абонемент – форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки;

библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам;

документ - материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;

заявитель  - физическое или юридическое лицо, обратившееся за  услугой в библиотеку;

межбиблиотечный абонемент (МБА) – абонемент, основанный на использовании документов из других библиотек;

читательский формуляр - документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документов; 

читальный зал – форма обслуживания читателей, предусматривающая выдачу документов для работы в помещении библиотеки.

1.3. Заявителем муниципальной услуги может быть физическое или юридическое лицо, обратившееся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее - Заявитель).

Заявители, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право получать документы из фондов библиотек через вне стационарные формы обслуживания. С этой целью пользователь обращается в библиотеку (библиотечный филиал) посредством телефонной, почтовой, электронной связи, затем библиотекарь выходит на дом и обслуживает Заявителя непосредственно по месту его жительства.

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:

Организация библиотечного обслуживания (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Наименование муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальное казённое учреждение культуры «Подосиновская межмуниципальная библиотечная система» (далее – МБС). Информация о местонахождении, контактных телефонах, графике работы библиотек, входящих в состав МБС, предоставляющих муниципальную услугу, представлена в Приложении № 1. 

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская газета», № 248, 17.11.1992);

Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» («Российская газета», № 11-12, 17.01.1995);

Закон Кировской области от 21.08.1997 № 11-30 «О библиотечном деле Кировской области»; 

Устав муниципального казенного учреждения культуры «Подосиновская межмуниципальная библиотечная система», утвержденный постановлением Администрации Подосиновского района от 16.05.2011 № 62;

Постановление Администрации Подосиновского района от 31.05.2012 № 138 «Об утверждении стоимости платных услуг и льгот на стоимость платных услуг, оказываемых муниципальными казенными учреждениями культуры, находящимися в ведомственном подчинении ОКСМП Администрации района»;

Настоящий регламент.

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление доступа к документу по требованию (выдача) (книги, брошюры, газеты, журналы, информационные ресурсы на аудио-, видео- и электронных носителях) (далее Документы) вне зависимости от формы хранения и содержания в соответствии с действующим законодательством;

мотивированный отказ в выдаче документов по требованию;

проведение мероприятий с целью продвижения чтения, повышения информационной культуры, организации досуга населения района и популяризации различных областей знания.

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

паспорт, а для лиц до 14 лет - паспорт (поручительство) их родителей или иных законных представителей (далее – паспорт) – для впервые обратившихся Заявителей;

читательский формуляр (для читателей библиотеки).

2.5.1. Для предоставления муниципальной услуги впервые обратившимся Заявителем предоставляется паспорт, на основе которого работники МБС заполняют читательский формуляр. Предоставление муниципальной услуги Заявителям в дальнейшем осуществляется при наличии читательского формуляра. 

2.5.2. Для предоставления муниципальной услуги Заявителем предоставляется поисковый запрос. Образец поискового запроса представлен в Приложении № 2 к Регламенту.  

Поисковый запрос подается по выбору Заявителя любым из следующих способов:

посредством личного обращения в устной или письменной форме;  

посредством электронной почты на адреса библиотек МБС согласно приложению № 1;

почтовым отправлением в адрес библиотек МБС согласно приложению № 1.

Днем поступления в МБС поискового запроса считается дата его регистрации.

Поисковый запрос оформляется в 1 экземпляре. Текст поискового запроса должен быть написан разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилия, имя и отчество физического лица, адрес  место жительства должны быть написаны полностью. 

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.

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

поисковый запрос не содержит хотя бы одного из сведений, указанных в пункте 2.5.2. Регламента;

текст поискового запроса не поддается прочтению.

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

непредставление Заявителем паспорта; 

отсутствие запрашиваемых изданий в библиотеках МБС, отсутствие возможности  заказа по МБА или в электронном виде;

нарушение Заявителем Правил пользования МБС.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно за исключением следующих случаев:

прокат книг повышенного спроса из читального зала;

выдача литературы (учебной, справочной) из читального зала.

Стоимость платных услуг устанавливается на основании постановления Администрации Подосиновского района от 31.05.2012 № 138 «Об утверждении стоимости платных услуг и льгот на стоимость платных услуг, оказываемых муниципальными казенными учреждениями культуры, находящимися в ведомственном подчинении ОКСМП Администрации района».

2.9 Срок предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в сроки, определенные Постановлением Министерства труда и социального развития «Об утверждении межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках» от 03.02.1997 № 6.

При первичном обращении Заявителя (включая регистрацию Заявителя в  МБС) – до 30 мин.

При перерегистрации пользователя – до 15 мин.

При последующем обращении (при котором не требуется регистрация или перерегистрация заявителя) – 10 мин.

При доставке документа из структурного подразделения МБС – до 3-х дней.

При электронной доставке документа или доставке документа по межбиблиотечному абонементу из библиотек, не входящих в структуру МБС – до 10 дней.

Максимальный срок подготовки ответа на письменное обращение Заявителя составляет 5 рабочих дней.

Муниципальная услуга предоставляется постоянно в соответствии с режимом работы библиотек МБС (Приложение № 1).

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

Время ожидания получения информации Заявителем без предварительной записи согласно порядку очереди, но не более 10 минут. 

2.11. Срок регистрации поискового запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 календарный день. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга

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

Помещения для предоставления муниципальной услуги в Центральной библиотеке им. А.Филева, городских и детских библиотеках включают помещения для хранения библиотечного фонда; места для ожидания, информирования, приема Заявителей (абонемент, читальный зал, система каталогов и картотек, публичный центр правовой информации (далее - ПЦПИ)). 

 В сельских библиотеках организованы места, оборудованные столами и стульями для удобной работы с документом, представлены алфавитный и систематический каталоги, содержащие сведения о библиотечном фонде.

Ответственное лицо обеспечивается 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, информационным стендом.

Места для заполнения поискового запроса оборудуются стульями, столами, письменными принадлежностями, информационным стендом.

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

режим работы библиотеки;

адреса, номера телефона и факса, адреса электронной почты библиотеки;

административный регламент.

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

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

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

Отделы приема пользователей (абонемент, читальный зал, ПЦПИ и др.) оборудованы информационными табличками с указанием:

названия отдела;

дней и часов приема, времени перерыва на обед.

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

Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются ответственным лицом на личном приеме, по телефону, по письменному обращению Заявителей, а также с использованием средств электронного информирования.

Информация является открытой и общедоступной.

Информация о графике (режиме) работы библиотек МБС и о порядке получения муниципальной услуги предоставляется по телефонам согласно Приложению № 1.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Ответственное лицо, при личном обращении Заявителя, устно информирует его по любым вопросам, связанным с получением муниципальной услуги и письменной информации (информации на электронном носителе) не более 10 минут.

Ответ на телефонный звонок в МБС должен содержать информацию о наименовании учреждения, в которое обратился гражданин, а также фамилию, имя, отчество и должность работника, принявшего телефонный звонок.  

Ответственное лицо при ответе на телефонный звонок Заявителя, не требующий точной передачи большого количества информации, информирует его по вопросам предоставления муниципальной услуги.  Время разговора не должно превышать 5 минут.

2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru;

простота и ясность изложения информационных документов; 

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги; 

оперативность предоставления информации; 

удобный график работы учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

точность исполнения муниципальной услуги и полнота информирования; 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

профессиональная подготовка Ответственного лица

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 муниципального образования Кировской области Подосиновского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу:  http://www.municipal.ako.kirov.ru/podosinovsky/и Едином портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru Заявителю предоставляется возможность копирования для дальнейшего заполнения поискового 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. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:

предоставление муниципальной услуги по запросам Заявителей, поступившим при личном обращении;

предоставление информации по письменным запросам Заявителей.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 3.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги по запросам Заявителей, поступившим при личном обращении

3.1.1.1. Юридическим фактом – основанием для начала предоставления муниципальной  услуги является обращение Заявителя и предоставление им документов, согласно пункту 2.5. настоящего Регламента.

Ответственное лицо проверяет предъявленные документы на соответствие требованиям Регламента. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

При установлении факта несоответствия представленных документов указанным требованиям Ответственное лицо уведомляет Заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению. По мере устранения недостатков, принимает документы и осуществляет дальнейшие действия в соответствии с Регламентом.

3.1.1.2. В случае первичного обращения Ответственное лицо осуществляет ознакомление Заявителя с Правилами пользования библиотекой (далее – Правила) и заполняет читательский формуляр. После ознакомления с Правилами Заявитель подтверждает обязательство об их выполнении своей подписью на лицевой стороне читательского формуляра. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут. 

Предоставление муниципальной услуги Заявителю в дальнейшем осуществляется при наличии читательского формуляра. 

3.1.1.3. Ответственное лицо проводит консультирование Заявителя по библиотечному обслуживанию, по использованию методики самостоятельного поиска документов. Данная информация включает в себя: 

информацию о составе библиотечных фондов;

информацию о расположении библиотечных фондов.

3.1.1.4. Ответственное лицо анализирует тематику запроса, выполняют запрос Заявителя. При наличии оснований для отказа – отказывает в выполнении запроса.

При выдаче документа Ответственное лицо проводит проверку наличия страниц, производит запись документов в читательском формуляре, указывает срок возврата документа, в отделе внутрисистемного обмена - извлекает книжный формуляр и помещает в читательский формуляр, срок возврата указывает в читательском билете. Сведения  о выданных документах включают: дата выдачи, инвентарный номер, индекс отдела, автор и заглавие документа.

Заявитель должен расписаться за каждый полученный документ в читательском  формуляре (дошкольники и учащиеся с 1 по 3 класс включительно за полученные издания не расписываются). При возврате документов подпись Заявителя в его присутствии погашается подписью библиотекаря. 

3.1.2. Предоставление муниципальной услуги по письменным запросам Заявителей

3.1.2.1. Прием и регистрация представленного поискового запроса

Основанием для начала данной административной процедуры является поступивший в МБС любым способом, указанным в п. 2.5.2. Регламента поисковый запрос. 

Днем поступления в МБС поискового запроса считается дата его  регистрации.

Ответственное лицо:

В случае личного обращения проверяет соответствие поискового запроса, удостоверяясь в том, что:

в поисковом запросе нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

текст поискового запроса написан разборчиво, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью.

При установлении факта несоответствия представленного поискового запроса указанным требованиям, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению. 

По мере устранения недостатков, регистрирует поисковый запрос путем проставления на запросе входящего номера и даты поступления.

При поступлении поискового запроса в форме почтового отправления – получает его в организации почтовой связи или от представителя указанной организации. 

При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктами 2.6. Регламента, Ответственное лицо ставит на поисковом запросе отметку «Не соответствует установленным требованиям» с указанием даты такой отметки, своей должности, а также проставлением своей подписи и указанием ее расшифровки. Уведомление Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в этом случае не готовится, и Заявителю не направляется.

Максимальный срок совершения данной административной процедуры – 1 рабочий день.

3.1.2.2. Рассмотрение поискового запроса  и подготовка ответа Заявителю

Основанием для начала административных действий по рассмотрению поискового запроса является регистрация Ответственным лицом поискового запроса в журнале регистрации обращений.

По результатам рассмотрения заявления Ответственное лицо:

при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит информацию по поисковому запросу;

при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7. Регламента, готовит проект уведомления Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Письмо или уведомление об отказе подписывается и регистрируется Ответственным лицом в двух экземплярах  в день их подписания.

Максимальный срок данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

3.1.2.3. Выдача информации Заявителю

Ответственное лицо направляет Заявителю почтовым отправлением либо по электронной почте один экземпляр письма о направлении информации или один экземпляр уведомления об отказе.

Второй экземпляр передает для хранения в соответствии с номенклатурой дел МБС.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день. 

3.2. Заявители в целях организации духовно-наполненного досуга могут посещать массовые мероприятия, организуемые библиотеками МБС.

3.3. Работники МБС несут ответственность за нарушение требований Регламента при выполнении административных процедур.

3.4. Результат выполнения непосредственных действий по предоставлению муниципальной услуги фиксируется Ответственным лицом в Журнале регистрации запросов.

3.5. Муниципальная услуга считается предоставленной, если поисковый запрос Заявителя выполнен или дан мотивированный ответ о невозможности его выполнения.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги ,осуществляется директором МБС.

Директор МБС, осуществляя контроль, вправе:

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

в случае выявления нарушений требований настоящего 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 директором МБС.

4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором МБС.

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 директором МБС не реже одного раза в квартал. 

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

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

Ответственное 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) Ответственных лиц МБС, 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 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 Регламента.

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

нарушение срока регистрации поискового 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 Ответственных лиц МБС 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 подаются директору МКУК «Подосиновская МБС» по адресу: 613930, Кировская обл., Подосиновский район, пгт Подосиновец, ул Свободы, д. 61

Телефон: (83351) 2-16-32

Адрес электронной почты: bibl_fil@mail.ru 

Жалобы на решения, принятые директором МКУК «Подосиновская МБС» подаются заведующему отделом культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского района по адресу: 613930, Кировская обл., Подосиновский район, пгт Подосиновец, ул. Советская д. 77

Телефон: (83351) 2-19-79

Адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru
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 учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, Ответственного лица, предоставляющего муниципальную услугу, 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) Ответственных лиц МБС.

5.5.4. Доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Ответственных лиц МБС. 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 МБС, подлежит рассмотрению директором МБС в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Ответственного лица МБС 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 директор МБС принимает одно из следующих решений:

5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Ответственным лицом МБС, 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. 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 Ответственных лиц  в судебном порядке.

Приложение № 1

к административному регламенту 

Информация о местонахождении, контактных телефонах, графике работы библиотек МКУК «Подосиновская межмуниципальная библиотечная система», предоставляющих муниципальную услугу

	№ п/п
	Наименование учреждения
	ФИО

руководителя
	телефон / e-mail
	Режим работы
	Адрес

	1
	Подосиновская центральная районная

библиотека

им. А. Филёва
	Савинцева Ольга Николаевна


	1. (83351) 2-16-32 bibl_fil@mail.ru
2. 
	Понедельник – пятница: 08.00 – 18.00, 

Воскресенье:  12.00  – 18.00.  Выходной – суббота
	613930

Кировская область, п. Подосиновец, ул. Свободы, 61

	2
	Демьяновская городская библиотека
	Лаптева Светлана Геннадьевна


	3. (83351) 2-66-14

ibliotekadem@rambler.ru
	Понедельник – пятница: 10.00 - 18.00

Суббота: 11.00 - 17.00. Выходной - воскресенье
	613911 Кировская область, п. Демьяново ул. Комсомольская, 9

	3
	Пинюгская городская библиотека
	Савина Александра Корнеевна


	4. (83351) 2-82-54

biblfil3.savina@yandex.ru
	Понедельник – пятница: 10.00 - 18.00 

Воскресенье: 10.00 - 18.00 Выходной: суббота
	613920 Кировская область,п. Пинюг ул. Октябрьская, 22

	4
	Подосиновская детская библиотека
	Замятина Лариса Анатольевна


	5. (83351) 

2-15-48

poddetbibl@mail.ru
	Понедельник – пятница: 08.00 -18.00

Суббота: 10.00 - 15.00. Выходной - воскресенье
	613930 Кировская область, п. Подосиновец ул. Школьная, 8

	5
	Демьяновская детская библиотека
	Туркова Зинаида Алексеевна
	6. (83351) 2-66-15

demdetbibka@mail.ru
	Понедельник – пятница: 10.00 - 18.00

Суббота: 12.00 - 18.00 

Выходной: воскресенье
	613911 Кировская область, п. Демьяново ул. Свободы, 21

	6
	Пинюгская детская библиотека
	Попова Татьяна Афанасьевна

 
	bi.popova@yandex.ru

	Понедельник – пятница: 10.00 — 18.00.

Суббота: 10.00 - 16.00

Выходной: воскресенье
	613920 Кировская область,п. Пинюг 

ул. Октябрьская, 5

	7
	Георгиевская сельская библиотека
	Буторова Людмила Афанасьевна
	
	Вторник – суббота: 13.00 — 16.30

Выходной – воскресенье, понедельник
	613924 Кировская область, д. Борок, ул. Центральная, 44

	8
	Ленинская сельская библиотека
	Бестужева Елена Витальевна
	
	Вторник – пятница: 14.00 – 17.00

Воскресенье: 9.30  - 16.00. Выходной: суббота, понедельник


	613916 Кировская область, с. Заречье, ул. Бечкова, д.21

	9
	Октябрьская сельская библиотека
	Капустина Любовь Михайловна
	
	Вторник – суббота: 10.00 – 18.00

Обед: 12.00 — 13.00

Выходной: воскресенье, понедельник
	613921 Кировская область, с. Октябрь, ул. Центральная, 12

	10
	Пушемская сельская библиотека
	Жолобова Валентина Николаевна
	
	Вторник – суббота: 11.00 — 14.30 

Выходной: воскресенье, понедельник
	613910 Кировская область, п. Пушма, ул. Труда, 1

	11
	Утмановская сельская библиотека
	Кочанова Вера Анатольевна 
	7. (83351) 6-81-48
	Понедельник – пятница: 9.00 – 16.15

Выходной: суббота, воскресенье
	613936 Кировская область, с. Утманово ул. Центральная, 24

	12
	Шолгская сельская библиотека
	Ивонинская Нина Михайловна
	
	 Понедельник – пятница: 08.00 - 11.30

Выходной: суббота, воскресенье.
	613912 Кировская область, с. Шолга,

ул. Пионерская, 8

Вых.: воскр., понед.

	13
	Щёткинская сельская библиотека


	Савина Светлана Николаевна
	
	Вторник — суббота:  10.00 — 18.00

Обед: 13.00 — 14.00

Выходной: воскресенье, понедельник.
	613922 Кировская область, с. Щёткино ул. Советская

	14
	Яхреньгская сельская библиотека
	Сосновская Мария Алексеевна
	
	Вторник — суббота: 14.00 – 17.30

Выходной: воскресенье, понедельник
	613934 Кировская область, с. Яхреньга 

ул. Мира, 57

	15
	Троицкая сельская библиотека
	Котельникова Мария Васильевна


	
	Вторник — суббота: 13.00 — 17.00 

Выходной: воскресенье, понедельник.
	613921 Кировская область, с. Троица


	16
	Лунданская сельская библиотека
	Ушнурцева Светлана Валерьевна
	
	Вторник — четверг: 13.00 — 16.30

Суббота: 10.00 — 17.00

Выходной: пятн. воскр, понед.
	613915 Кировская область, п. Лунданка ул. Лесная-2 д.13


Приложение № 2 

к административному регламенту

Форма поискового запроса

В  _____________________________________

                         (указать библиотеку)

от ________________________________________

            ( Ф.И.О. или наименование юридического лица)

Адрес: __________________________________

Телефон:________________________________

Адрес электронной почты: _________________

Поисковый запрос

на предоставление информации из библиотечного фонда

ФИО  читателя ________________________________________________________________

Автор ________________________________________________________________________

Заглавие книги ________________________________________________________________

Тема _____________________________________________________________________________

Дата _____________________________________________________________________________

Подпись _____________________________________________________________________________

Поисковый запрос

на предоставление информации о проводимом мероприятии

Прошу Вас предоставить информацию о времени и месте проведения  _____________________________________________________________________________

______________________(указывается_название мероприятия)____________________________

Подпись Заявителя                                       ____________/___расшифровка подписи____/

«____»  _______________20__  г.           

Приложение № 3 

к административному регламенту

Блок-схема административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги















АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
                                                                               ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	                                                                                                01.06.2012
	
	№
	       143

	пгт Подосиновец


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг»

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 музейных услуг» (далее — административный регламент). Прилагается.

2. Отделу культуры, спорта и молодежной политики Администрации района (Боровская Н.А.) обеспечить предоставление муниципальной услуги и осуществлять контроль предоставления муниципальной услуги,  указанной в п.1 настоящего постановления в соответствии с утвержденным регламентом.

3. Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района 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 органов местного самоуправления Подосиновского района.

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

6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы Администрации Подосиновского района по социальным вопросам и профилактике правонарушений Русинова Л.П.

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

Первый заместитель 

главы Администрации 

Подосиновского района    В.В. Микуров

                                                                                                                                  УТВЕРЖДЕН

постановлением  Администрации Подосиновского  района

от  01.06.2012     № 143
Административный  регламент  предоставления  муниципальной  «Предоставление музейных услуг»
 1. Общие положения

            1.1. Цель разработки административного регламента 

Административный регламент «Предоставление музейных услуг» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по музейному и экскурсионному обслуживанию граждан, создания комфортных условий в обеспечении доступа пользователей музея к его ресурсам. 

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги. 

  1.2. В настоящем Регламенте используются следующие понятия и определения:

культурные ценности - предметы религиозного или светского характера, имеющие значение для истории и культуры;

музей - некоммерческое учреждение культуры, созданное для хранения, изучения и публичного представления музейных предметов и музейных коллекций;

музейная коллекция - совокупность культурных ценностей, которые приобретают свойства музейного предмета, только будучи, соединенными вместе в силу характера своего происхождения, либо видового родства, либо по иным признакам;

музейный предмет - культурная ценность, качество либо особые признаки которой делают необходимым для общества ее сохранение, изучение и публичное представление; 

музейная экспозиция - демонстрации музейных предметов, организованных, размещенных в соответствии с разработанной музеем научной концепцией и современными принципами архитектурно-художественного решения;

музейный фонд - совокупность постоянно находящихся на территории Подосиновского района музейных предметов и музейных коллекций, гражданский оборот которых допускается только с соблюдением ограничений, установленных действующим законодательством;

музейный экспонат - предмет, выставляемый для обозрения в музее, на выставке;

экскурсия - коллективное посещение музея с целью ознакомления или просвещения. 

1.3. Заявителем муниципальной услуги может быть физическое или юридическое лицо, обратившееся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, 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 музейных услуг (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Наименование муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальное казенное учреждение культуры «Подосиновский краеведческий музей» (далее - Музей). 

Адрес: 613930, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 91.

Телефон / факс: (83351) 2-11-37 / 2-19-79.

Электронная почта: pkm2003_5454@mail.ru
График работы: пн. – пт. с 09-00 до 18-00 часов, сб. – с 9-00 до 14-00 часов, вс. – выходной.

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является уполномоченное лицо Музея (далее – Ответственное лицо).

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Федеральный Закон от 26.05.1996 г. № 54-ФЗ «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации» («Российская газета», № 104, 04.06.1996);

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 17.11.1992, № 248);

Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» («Российская газета», № 248, 17.11.1992);

Постановление Правительства Российской Федерации от 12.02.1998 № 179 «Об утверждении Положений о Музейном фонде Российской Федерации, о Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации»; 

Закон Кировской области от 28.12.2005 № 395-30 «О культуре» («Сборник основных нормативных правовых актов органов государственной власти Кировской области», № 2(65), 01.03.2006);

Устав муниципального казенного учреждения культуры «Подосиновский краеведческий музей», утвержденный постановлением Администрации Подосиновского района от 25.10.2011 №166;

Постановление Администрации Подосиновского района от 31.05.2012 № 138 «Об утверждении стоимости платных услуг и льгот на стоимость платных услуг, оказываемых муниципальными казенными учреждениями культуры, находящимися в ведомственном подчинении ОКСМП Администрации района»;

Настоящий Регламент.

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

организация культурного досуга населения посредством организации выставок, проведения экскурсий, музейных мероприятий;

обеспечение публичного доступа к музейным ценностям;

осуществление просветительной и образовательной деятельности;

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

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

2.5.1. Для получения муниципальной услуги Заявители подают устную заявку или предоставляют один из следующих документов:

заявление на проведение экскурсии;

заявление об оказании методической помощи.

Образцы заполнения заявления представлены в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

2.5.2. Заявление подается по выбору Заявителя любым из следующих способов:

посредством личного обращения в устной или письменной форме;  

посредством электронной почты на адрес: pkm2003_5454@mail.ru;

почтовым отправлением в адрес Музея: 613930, Кировская обл., пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 91.

Днем поступления в Музей заявления считается дата его регистрации.

Заявление оформляется в 1 экземпляре. Текст заявления должен быть написан разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью. 

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.

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

заявление не содержит хотя бы одного из сведений, указанных в пункте 2.5. Регламента;

содержание в заявлении нецензурных или оскорбительных выражений;

текст заявления не поддается прочтению.

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

несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

в случае чрезвычайных или непредвиденных ситуаций (отключение электричества, пожарная опасность и др.);

в случае несоблюдения требований пропускного режима в Музей (отказ от сдачи верхней одежды и крупногабаритных сумок и т.д.);

нарушение Правил пользования Музеем;

нарушение сроков оплаты муниципальной услуги;

наличие обращения Заявителя (заявления) о приостановлении  или об отказе в получении муниципальной услуги.

2.8. Оплата муниципальной услуги осуществляется в соответствии с постановлением Администрации Подосиновского района от 31.05.2012 № 138 «Об утверждении стоимости платных услуг и льгот на стоимость платных услуг, оказываемых муниципальными казенными учреждениями культуры, находящимися в ведомственном подчинении ОКСМП Администрации района».

2.9. Срок предоставления муниципальной услуги

В зависимости от пожеланий Заявителей и режима работы Музея и выставок, муниципальная услуга может быть предоставлена как незамедлительно, так и через определенный срок, установленный Заявителем по согласованию с  Ответственным лицом.

В отдельных случаях (проведение дополнительных или специальных мероприятий) допускается работа сверх установленного режима.

Режим работы экспозиционных выставок отражается в периодической печати, объявлениях Музея.

Срок предоставления муниципальной услуги по заявлению происходит в заказанное время.

При непосредственном обращении в музей Заявителя муниципальная услуга предоставляется моментально или вопрос о предоставлении муниципальной услуги должен решаться в течение 5 минут, когда определяется тема экскурсии, осуществляется запись в книге регистрации посетителей, а также решается вопрос о предоставлении экскурсовода.

Проведение консультации, беседы, информирование посетителей – 1 ч.

Подборка материала из фондов музея –  2- 8 ч.

Подборка фотографической справки – 2 - 4 ч.

Консультация по написанию реферата, курсовой и дипломной работ:

по теме одного реферата, курсовой или дипломной работ 120 мин.;

по поиску, выбору источника информации – 30 мин.;

рецензирование – 8 часов.

сбор исторического материала с помощью информатора, письменный – 2 часа;

видеозапись – от 10 мин. до 2 часов;

Выезд по селам района для сбора экспонатов – от 4 до 8 часов;

Экспедиция  вне района по сбору исторического материала – 3 - 15 дней.

Максимальный срок предоставления информации по заявлению Заявителя составляет 20 рабочих дней с момента регистрации заявления.

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

Время ожидания при подаче документов и получении информации Заявителем без предварительной записи согласно порядку очереди, но не более 10 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 календарный день. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга

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

Ответственное лицо обеспечивается 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 Ответственного лица. 

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, информационным стендом.

Места для заполнения поискового запроса оборудуются стульями, столами, письменными принадлежностями, информационным стендом.

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

режим работы Музея;

адрес, номера телефонов и факса, адрес электронной почты Музея;

административный регламент.

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

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

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

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

Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются Ответственным лицом на личном приеме, по телефону, по письменному обращению Заявителей, а также с использованием средств электронного информирования.

Информация является открытой и общедоступной.

Информация о графике (режиме) работы Музея и о порядке получения муниципальной услуги предоставляется по телефону (83351) 2-11-37.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Ответственное лицо, при личном обращении Заявителя, устно информирует его по любым вопросам, связанным с получением муниципальной услуги и письменной информации (информации на электронном носителе) не более 10 минут.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, в которое обратился Заявитель, а также фамилию, имя, отчество и должность работника, принявшего телефонный звонок.  

Ответственное лицо при ответе на телефонный звонок Заявителя, не требующий точной передачи большого количества информации, информирует его по вопросам предоставления муниципальной услуги.  Время разговора не должно превышать 5 минут.

2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru;

простота и ясность изложения информационных документов; 

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги; 

оперативность предоставления информации; 

удобный график работы учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

точность исполнения муниципальной услуги и полнота информирования; 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

высокая культура обслуживания заявителей;

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

2.15. На сайте муниципального образования Кировской области Подосиновского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу:  http://www.municipal.ako.kirov.ru/podosinovsky/и Едином портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru Заявителю предоставляется возможность копирования для дальнейшего заполнения поискового 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 осуществляется в следующих формах:

предоставление муниципальной услуги по запросам Заявителей, поступившим при личном обращении;

предоставление муниципальной услуги по письменным запросам Заявителей.

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

3.2. Описание последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги по запросам Заявителей, поступившим при личном обращении.

Юридическим фактом – основанием для начала предоставления муниципальной  услуги является устный запрос Заявителя, поступивший при личном обращении. 

Ответственное лицо осуществляет прием заявления на предоставление муниципальной услуги от Заявителя, согласовывает сроки, оплату и получение муниципальной услуги.

Результатом административного действия является оформление в установленном порядке документов на право получения муниципальной услуги – выдача Заявителю билета – документа, дающего право посещение Музея.

3.2.1. Организация музейного обслуживания путем проведения экскурсий для населения с учетом интересов потребностей различных социально-возрастных и образовательных групп. 

Экскурсионная группа должна составлять не менее 5 человек и не более 25 человек. Перед началом экскурсии Ответственное лицо знакомит экскурсионную группу с Правилами поведения в Музее.

Ответственное лицо должно давать ответы на все дополнительные вопросы Заявителей, возникающие в связи с представлением и описанием музейных и выставочных предметов и экспонатов (в пределах времени, отведенного на проведение экскурсии, и компетенции Музея).

Заявителю предоставляется возможность самостоятельного просмотра выставок и экспозиций, даже в тех случаях, когда был заявлен просмотр экспозиции, выставки с экскурсоводом.

Продолжительность экскурсий:

для совершеннолетних посетителей - не менее 40 минут;

для несовершеннолетних - не более 40 минут.

Результатом административного действия является получение Заявителем достоверной и исчерпывающей информации по тематике экскурсии, лекции, занятия.

О проведенной экскурсии Ответственное лицо вносит запись в журнал регистрации учета индивидуальных и экскурсионных посещений. 

3.2.2. Обеспечение доступа населения к музейным предметам и музейным коллекциям.

Заявители вправе самостоятельно (без сопровождения Ответственного лица) посещать помещения Музея для осмотра экспозиций. 

При выборе индивидуального осмотра экспозиции услуга предоставляется незамедлительно.

Ответственное лицо обязано по существу отвечать на все вопросы Заявителей. 

Продолжительность индивидуального посещения ограничивается графиком работы Музея.

Результатом административного действия является обеспечение публичного доступа к музейным ценностям.

3.2.3. Проведение культурно-массовых, просветительных  мероприятий. 

При проведении презентации выставки, тематических вечеров, либо других музейных мероприятий, Ответственное лицо провожает Заявителя до зала, в котором проходит мероприятие. 

При проведении конкурса, фестиваля, конференции, при входе в Музей посетителей регистрируют и также провожают до зала, в котором проходит мероприятие. 

Если, любое из вышеперечисленных мероприятий - платное, то Заявитель оплачивает стоимость входного билета и проходит в сопровождении Ответственного лица до зала, в котором проходит мероприятие. 

Результатом административного действия является осуществление просветительной и образовательной деятельности.

3.3. Описание последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги по письменным запросам Заявителей. 

3.3.1. Прием и регистрация представленного заявления

Юридическим фактом - основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Музей любым способом, указанным в п. 2.5.2. Регламента письменного заявления Заявителя: 

письма о предоставлении информации по истории и краеведению; 

письма об оказании методической помощи;

письма о консультации по вопросам профиля Музея.

Письменное заявление оформляется в 1 экземпляре (Приложение № 1).

Ответственное лицо:

В случае личного обращения Заявителя устанавливает предмет обращения, личность Заявителя.

Проверяет соответствие заявления, удостоверяясь в том, что:

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием места нахождения; 

фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью.

При установлении факта несоответствия представленного заявления указанным требованиям, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению. 

По мере устранения недостатков, регистрирует заявление путем проставления на заявлении входящего номера и даты поступления.

Ответственное лицо при поступлении заявления в форме почтового отправления – получает заявление в организации почтовой связи или от представителя указанной организации. 

В день поступления документов Ответственное лицо все поступившие документы передает директору Музея. 

При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента, Ответственное лицо ставит на заявлении отметку «Заявление не соответствует установленным требованиям» с указанием даты такой отметки, своей должности, а также проставлением своей подписи и указанием ее расшифровки. Уведомление Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в этом случае не готовится, и Заявителю не направляется. Заявление с такой отметкой подлежит хранению ответственным исполнителем в соответствии с номенклатурой дел Музея.

Максимальный срок совершения данной административной процедуры – 1 рабочий день.

3.3.2. Рассмотрение заявления

Основанием для начала административных действий по рассмотрению заявления является получение заявления Ответственным лицом после регистрации.

После рассмотрения директором Музея, документы передаются Ответственному лицу, который рассматривает переданное ему заявление. 

В случае несоответствия обращения содержанию муниципальной услуги, услуга не может быть предоставлена.

Максимальный срок совершения данной административной процедуры – 1 рабочий день.

3.3.3. Подготовка и выдача ответа Заявителю

Основанием для начала исполнения административной процедуры по подготовке ответа Заявителю является выполненная проверка Ответственным лицом и определения соответствия или не соответствия  заявления требованиям.

По результатам рассмотрения заявления Ответственное лицо:

при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит запрашиваемую информацию;

при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7. Регламента, готовит проект уведомления Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

По результатам работы с материалами фондов, оказания методической помощи, консультаций по вопросам профиля Музея готовится заключение с приложением копий найденных материалов по запросу Заявителя  либо уведомление об отказе в двух экземплярах, один из которых передается Заявителю лично либо почтовым отправлением, либо по электронной почте.

Второй экземпляр передает для хранения в соответствии с номенклатурой дел Музея.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 18 рабочих дней. 

3.4. Ответственное лицо несет ответственность за нарушение требований Регламента при выполнении административных процедур.

3.5. Результат выполнения непосредственных действий по предоставлению муниципальной услуги фиксируется Ответственным лицом в Журнале регистрации запросов.

3.6. Муниципальная услуга считается предоставленной, если заявление Заявителя выполнено или дан мотивированный ответ о невозможности его выполнения.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором Музея.

Директор Музея, осуществляя контроль, вправе:

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

в случае выявления нарушений требований настоящего 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 директором Музея.

4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором Музея.

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 директором Музея не реже одного раза в квартал. 

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

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

Ответственное 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) Ответственных лиц Музея, 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 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 Регламента.

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

нарушение срока регистрации поискового 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 Ответственных лиц Музея 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 в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме подается директору Музея по адресу: 613930, Кировская обл., пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 91. 

Телефон: (83351) 2-11-37.

Адрес электронной почты: pkm2003_5454@mail.ru
Жалобы на решения, принятые директором Музея подаются заведующему отделом культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского района по адресу: 613930, Кировская обл., Подосиновский район, пгт Подосиновец, ул. Советская д. 77

Телефон: (83351) 2-19-79

Адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru
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 учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, Ответственного лица, предоставляющего муниципальную услугу, 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) Ответственных лиц Музея.

5.5.4. Доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Ответственных лиц Музея. 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 Музей, подлежит рассмотрению директором Музея в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Ответственного лица Музея 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 директор Музея принимает одно из следующих решений:

5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Ответственным лицом Музея, 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. 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 Ответственных лиц  в судебном порядке.

Приложение № 1 

к административному регламенту 

В МКУК «Подосиновский краеведческий музей»

(Ф.И.О. заявителя)………………………………………

……………………………………………………

(адрес, телефон, электронная почта) ………............

…………………………………………………………

…………………………………………………………

…………………………………………………………

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу организовать проведение экскурсии, лекции, беседы, выставки и  др. ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается наименование мероприятия, дата и время его проведения)  

(личная подпись) ………………………….

(дата) …………………………..

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу организовать методическую помощь  __________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

(личная подпись) ………………………….

(дата) …………………………..

Приложение № 2 

к административному регламенту

Блок-схема административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги












	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	13.06.2012
	
	№
	149

	пгт Подосиновец 


	 Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Выдача решения об образовании земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, расположенных на территории Подосиновского района» 



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

                1. Утвердить Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача решения об образовании земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, расположенных на территории Подосиновского района». 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 (Тестова 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 Органов местного самоуправления Подосиновского района.

5. Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района  (Тестова Н.Г.) разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Подосиновского района.

1.2.1. 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.

Первый заместитель 

главы Администрации 

Подосиновского района    В.В. Микуров

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации Подосиновского района 

Кировской области

от 13.06.2012    №  149


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги

«Выдача решения об образовании земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, расположенных на территории Подосиновского района»

1. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача решения об образовании земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, расположенных на территории Подосиновского района» - (далее Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при образовании земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, расположенных на территории Подосиновского района, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению в установленном порядке 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 являются землепользователи, землевладельцы, арендаторы  земельных   участков, из которых при разделе или объединении образуются  земельные   участки, либо их уполномоченные представители, обратившиеся с заявлением о предоставлении  муниципальной   услуги  в устной, письменной или электронной форме (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».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги:


«Выдача решения об образовании земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, расположенных на территории Подосиновского района» (далее - муниципальная услуга).


2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации Подосиновского района (далее – уполномоченный орган) (см. приложение 1).

Адрес: 613930, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 77, 2 этаж, каб. № 212, 213

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 .

  Уполномоченный орган осуществляет подготовку, согласование проекта распоряжения Администрации Подосиновского района об образовании земельного участка из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности в случаях и порядке, установленном законодательством Российской Федерации.  

 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) Управление Федеральной службы государственной    регистрации, кадастра и картографии по Кировской области Лузский отдел Подосиновский сектор 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, четверг: с 08-00 до 17-00 ч., перерыв с 12-00 до 13-00 ч.; пятница: с 08-00 до 16-00 ч., перерыв с 12-00 до 13-00 ч., телефон: (83351) 2-12-91 или 2-23-24.

            2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ  "Российская газета", N 211-212, 30.10.2001;


- Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» "Российская газета", N 211-212, 30.10.2001;


- Федеральный закон от 06.10.2003  № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ "Российская газета", N 202, 08.10.2003;


- Федеральным законом  от 24.07.2007 № 221- ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» "Российская газета", N 165, 01.08.2007;


- Приказом Минэкономразвития  РФ от 13.09.2011 № 475 "Об утверждении перечня документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельный участок, который находится в государственной или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения"  "Российская газета", N 222, 05.10.2011;

-настоящим Регламентом;

- иными нормативными правовыми актами.

             2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

- выдача заявителю распоряжения Администрации  Подосиновского   района   об  образовании земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, расположенных на территории Подосиновского района;

- отказ в выдаче решения об образовании земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, расположенных на территории Подосиновского района
              2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной   услуги (в соответствии с приложением 2 Регламента):

              2.5.1. Заявление об   образовании   земельных   участков по форме согласно приложению 3 Регламента. 

              2.5.2. Правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на земельные участки, из которых образуются земельные участки. 

              2.5.3. Кадастровые паспорта образуемых земельных участков или кадастровый паспорт образуемого земельного участка;

             2.5.4. Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей; 

            2.5.5. Копия документа, удостоверяющего личность (для физических лиц);

            2.5.6. Документ, подтверждающий полномочия лиц, действующих от имени заявителя.

 2.6. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

 2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги:

- не предоставление заявителем документов, указанных в подпункте 2.5. настоящего Административного регламента;

- заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- в заявлении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст заявления не поддается прочтению;

- в заявлении содержится вопрос, на который заявителю уже давался письменный ответ по существу;

- заявление представлено ненадлежащим лицом.


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

2.9. Сроки предоставления муниципальной услуги:

            2.9.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 60 дней со дня регистрации заявления.

2.10. Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 20 минут. 

2.11. Продолжительность регистрации документов не более 10 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

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 (бездействие) 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 4).

Информационные стенды должны быть максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными. 

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 (справок) о предоставлении муниципальной услуги:

2.13.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются должностными лицами уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.13.2. Консультации предоставляются по вопросам:

- формы представления информации;

- содержания представляемой информации;

- перечня документов, необходимых для представления информации;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков представления информации;

- порядка обжалования решений, действий (бездействие), принимаемых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядка прохождения муниципальной услуги.

2.13.3. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону или при письменном обращении заявителя.

Консультации и справки в объеме, предусмотренном пунктом 2.13. Регламента, предоставляются должностными лицами уполномоченного органа в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.14.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги является:

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru;

- простота и ясность изложения информационных документов; 

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги; 

- доступность работы с представителями лиц, получающих услугу. 

2.14.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- короткое время ожидания услуги; 

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление  муниципальной  услуги; 

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление  муниципальной  услуги. 

2.14.3. Качественным показателем качества  муниципальной  услуги являются:

- точность исполнения  муниципальной  услуги; 

- профессиональная подготовка должностного лица, осуществляющего предоставление  муниципальной  услуги; 

- высокая культура обслуживания заявителей. 

2.14.4. Количественным показателем качества  муниципальной   услуги  являются:

- строгое соблюдение сроков предоставления  муниципальной   услуги ; 

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление  муниципальной   услуги. 

2.15. Иные особенности предоставления  муниципальной   услуги:

              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.

2.15.1. Информация о процедуре предоставления  муниципальной   услуги  представляется непосредственно уполномоченным органом:

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения информации в сети Интернет на официальном сайте Администрации Подосиновского района www.municipal.ako.kirov.ru в подразделе Подосиновский муниципальный район Кировской области (далее - официальный сайт Администрации Подосиновского района);

- публикацией в средствах массовой информации.

3. Административные процедуры

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

               - прием документов заявителя;

- направление межведомственного запроса (при необходимости).

- направление на исполнение; 

- правовую экспертизу документов; 

-  оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований;

- принятие решения об образовании земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности. (см. блок-схему, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (Приложение 4).

  3.2. Прием документов заявителя

  3.2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в уполномоченный орган с заявлением на имя главы Администрации Подосиновского района с комплектом документов, необходимых для образования земельного участка из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, либо получение заявления и всех необходимых документов от заявителя по почте. 

          Форма заявления должна содержать опись предоставляемых документов согласно пункту 2.5 настоящего Регламенту.

3.2.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их главе Администрации Подосиновского района. 


3.2.3. При личном обращении заявителя специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя и проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным разделом 2.5 настоящего Регламента.


3.2.4. При отсутствии необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в разделе 2.5 настоящего Регламента, специалист, ответственный за прием документов уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. 

3.2.5. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 35 минут при предоставлении консультаций по одному земельному участку. 

При предоставлении консультаций по предоставлению большего количества земельных участков максимальный срок увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка.

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 с визой главы Администрации района.

 3.3.2 Ответственным за исполнение данного административного действия является специалист отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации района (далее специалист уполномоченного органа).

В случае если документ согласно пунктам 2.5.2, 2.5.3, 2.5.4 настоящего Регламента не предоставлен заявителем, специалист уполномоченного органа формирует и направляет запрос в порядке межведомственного взаимодействия в Филиал  ФГБУ «ФКП Росреестра» по Кировской области, ФБУ «Кадастровая палата» по Кировской области, Межрайонную ИФНС № 1 России 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.

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

3.3.4. 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.

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

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

1) формирование и направление специалистом уполномоченного органа межведомственного запроса в Управление Федеральной  службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области  на получение сведений, содержащихся в документах, указанных в пункте 2.5.2 настоящего Регламента;

2) получение из Управления Федеральной  службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений;

3) формирование и направление специалистом уполномоченного органа межведомственного запроса  в филиал  ФГБУ «ФКП Росреестра» по Кировской области  на получение сведений, содержащихся в документах, указанных в пункте 2.5.3 настоящего Регламента;

4) получение из филиала  ФГБУ «ФКП Росреестра» по Кировской области необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений.

5) формирование и направление специалистом уполномоченного органа межведомственного запроса в Межрайонную ИФНС России № 1 по Кировской области, на получение сведений, содержащихся в документах, указанных в пункте 2.5.4 настоящего Регламента;

6) получение от Межрайонная ИФНС России № 1 по Кировской области необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений.

               7) подготовка отказа в выдаче решения об образовании земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, расположенных на территории Подосиновского района, если это потребуется на основании полученных в результате межведомственного взаимодействия сведений.

3.4. Направление на исполнение.


3.4.1. Принятое заявление и прилагаемые к заявлению документы передаются принявшим их сотрудником на рассмотрение главе Администрации Подосиновского района не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия документов.


3.4.2. Глава Администрации Подосиновского района рассматривает пакет документов заявителя и направляет его на рассмотрение в отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации Подосиновского района (далее – уполномоченный орган).


Срок исполнения указанной административной процедуры – 3 дня.


3.5. Правовая экспертиза документов.


3.5.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов, представленных заявителем, является получение от руководителя уполномоченного органа документов заявителя к специалисту, уполномоченному его рассматривать (далее – уполномоченный специалист).

 
3.5.2. Уполномоченный специалист при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит проект распоряжения Администрации Подосиновского района об образовании земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности.

3.5.3. При наличии оснований для отказа в выдаче решения об образовании земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, расположенных на территории Подосиновского района заявителю, предусмотренных в пункте 2.7 настоящего Регламента, уполномоченный специалист, готовит письмо заявителю об отказе в образовании земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности.

3.6. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований.


3.6.1. Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является выявление уполномоченным специалистом оснований для отказа в предоставлении услуги, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента, и подготовка письменного уведомления заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 


3.6.2. Мотивированное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается на подпись главе Администрации Подосиновского района, к которому прилагаются документы, на основании которых оно было подготовлено.


3.6.3. Специалист, ответственный за делопроизводство, отправляет письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю почтой на адрес, указанный в заявлении.

   3.7. Принятие решения об образовании земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности.       

   3.7.1. Основанием для начала процедуры является получение сотрудником, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления физического или юридического лица, заинтересованного в образовании земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности и поручение руководителя уполномоченного органа о направлении на исполнение данного заявления   либо оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований. 

3.7.2. Специалист уполномоченного органа готовит проект распоряжения об   образовании   земельных   участков заявителю и передает его для согласования. 

Подготовленный проект распоряжения подлежит согласованию в установленном порядке с:

- руководителем уполномоченного органа в течение 1-го рабочего дня;


- главным специалистом, юристом управления делами Администрации Подосиновского района в течение 1-го рабочего дня;


- управляющим делами Администрации Подосиновского района в течение 2-х рабочих дней.


Согласованный проект распоряжения в течение одного рабочего дня передается на подпись главе Администрации района.

3.7.3. Подписанное главой Администрации района распоряжение о предоставлении земельного участка в день его подписания передаётся в уполномоченный орган.

3.7.4. Специалист уполномоченного органа направляет заявителю итоговый документ – распоряжение  об  образовании земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, расположенных на территории Подосиновского района.

   3.8. Регистрация и выдача документов заявителю.

   3.8.1. Специалист уполномоченного органа регистрирует подписанный в двух экземплярах ответ в электронной базе документооборота.

   3.8.2. Один экземпляр письма выдается заявителю (уполномоченному им лицу на получение документов) при предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт), либо может быть направлено почтой по адресу, указанному заявителем в заявлении.

    3.8.3. Второй экземпляр ответа о принятом решении с приложением копий документов, представленных заявителем, остается в архиве уполномоченного органа для хранения.

    3.8.4. Срок выполнения данной процедуры  одна неделя с момента принятия решения об образовании земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности.

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 (бездействие) 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. 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 (бездействие) и решения должностных лиц ответственных за рассмотрение обращения граждан в судебном порядке.

_______________ 

	
	Приложение 1

к Регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача решения об образовании земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, расположенных на территории Подосиновского района»


СВЕДЕНИЯ

о местонахождении отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации Подосиновского района, контактных телефонах, Интернет-сайте, адресе электронной почты

Местонахождение:613930 Кировская область Подосиновский район пгт Подосиновец ул. Советская, 77, каб. 212, 213.

График работы отдела:

Понедельник - пятница- с 8 00 ч. до 17 00 ч.

Перерыв на обед  - с 12 00 ч. до 13 00 ч.

Суббота, воскресенье - выходные дни.

Справочный телефон: (8-83351) 2-23-28

        Официальный сайт администрации Подосиновского района: www.municipal.ako.kirov.ru в подразделе Подосиновский  муниципальный район Кировской области

        Адрес электронной почты отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации Подосиновского района: umizr4375@mail.ru

Заведующий отделом по управлению

муниципальным  имуществом и земельными

ресурсами Администрации Подосиновского  района                      Н.А.Тархова

	
	Приложение 2

к Регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача решения об образовании земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, расположенных на территории Подосиновского района»


ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ

необходимых для рассмотрения заявления об образовании земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, расположенных на территории Подосиновского района

1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющего физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

2. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

3. Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей

4. Кадастровые паспорта образуемых земельных участков или кадастровый паспорт образуемого земельного участка.

  5. Правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на земельные участки, из которых образуются земельные участки.

	
	Приложение 3

к Регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача решения об образовании земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, расположенных на территории Подосиновского района»


ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

	Главе Администрации 

Подосиновского района

______________________________________

                                                   (Ф. И. О.)

от ___________________________________

              (ФИО гражданина в родительном падеже/, ИНН) 

______________________________________

______________________________________

	(Данные паспорта,  почтовый индекс, адрес, телефон) 




    




     ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу  образовать   земельный  участок для ________________________________________________________________,

                                                 (указать вид разрешенного использования)

 по адресу:_________________________________________________________,

прошу принять решение  об   образовании   земельного   участка  путем _______________________________________________________________.

                  (раздела, выкупа, перераспределения или объединения – указать нужное)

Контактный номер телефона ______________________.

Приложение: опись документов.

1. ____________________________________________ на ________ л.

2. ____________________________________________ на ________ л.

3. ____________________________________________ на ________ л.

4. ____________________________________________ на ________ л.

______________________                (__________________________)

                         (Ф.И.О.)                                                         (подпись заявителя(лей)

"____" __________ 20___ г.                          М.П.

	
	Приложение 4

к Регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача решения об образовании земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, расположенных на территории Подосиновского района»


Блок-схема

 по предоставлению муниципальной услуги «Выдача решения об образовании земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, расположенных на территории Подосиновского района»





	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	13.06.2012
	
	№
	150

	пгт Подосиновец 


	 Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Выдача решений и предоставление земельных участков, расположенных на территории Подосиновского района, в аренду для целей, не связанных со  строительством»



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 решений и предоставление земельных участков, расположенных на территории Подосиновского района, в аренду для целей, не связанных со  строительством». 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 (Тестова 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 Органов местного самоуправления Подосиновского района.

5. Ведущему специалисту по вопросам реализации административной реформы и предоставления услуг в электронном виде Администрации Подосиновского района  (Тестова Н.Г.) разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Подосиновского района.

1.2.2. 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.

Первый заместитель 

главы Администрации 

Подосиновского района    В.В. Микуров

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации Подосиновского района 

Кировской области

от 13.06.2012    № 150


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги

«Выдача решений и предоставление земельных участков, расположенных на территории Подосиновского района, в аренду для целей, не связанных со  строительством»

1. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача решений и предоставление земельных участков, расположенных на территории Подосиновского района, в аренду для целей, не связанных со  строительством» - (далее Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении земельных участков, расположенных на территории Подосиновского района, в аренду для целей, не связанных со  строительством, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению в установленном порядке 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 являются физические и юридические лица, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в  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 решений и предоставление земельных участков, расположенных на территории Подосиновского района, в аренду для целей, не связанных со  строительством» (далее - муниципальная услуга).


2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации Подосиновского района (далее – уполномоченный орган) (см. приложение 1).

Адрес: 613930, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 77, 2 этаж, каб. № 212, 213

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 .

Уполномоченный орган осуществляет подготовку, согласование проекта распоряжения Администрации Подосиновского района о предоставлении земельного участка в аренду для целей, не связанных со  строительством в случаях и порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

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) Управление Федеральной службы государственной    регистрации, кадастра и картографии по Кировской области Лузский отдел Подосиновский сектор 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, четверг: с 08-00 до 17-00 ч., перерыв с 12-00 до 13-00 ч.; пятница: с 08-00 до 16-00 ч., перерыв с 12-00 до 13-00 ч., телефон: (83346) 2-12-91 или 2-23-24.


2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ  "Российская газета", N 211-212, 30.10.2001;


- Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» "Российская газета", N 211-212, 30.10.2001;


- Федеральный закон от 06.10.2003  № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ "Российская газета", N 202, 08.10.2003;


- Федеральным законом  от 24.07.2007 № 221- ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» "Российская газета", N 165, 01.08.2007;

              - Приказом Минэкономразвития  РФ от 13.09.2011 № 475 "Об утверждении перечня документов, прилагаемых к заявлению о приобретении прав на земельный участок, который находится в государственной или муниципальной собственности и на котором расположены здания, строения, сооружения"  "Российская газета", N 222, 05.10.2011;

             - Положением о порядке предоставления земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, для целей не связанных со строительством, на территории муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области, утвержденным решением Подосиновской районной Думы от 27.02.2009 № 44/06;


- настоящим Регламентом;


- иными нормативными правовыми актами.                                                       


             2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

    - схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

               - распоряжение о предоставлении земельного участка в аренду для целей, не связанных со  строительством;

              - заключение договора аренды земельного участка для целей, не связанных со  строительством;

              - отказ в выдаче решений и предоставлении земельных участков, расположенных на территории Подосиновского района, в аренду для целей, не связанных со  строительством.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной   услуги указан в Приложении 2 к настоящему Регламенту.


2.5.1. Документы, предоставляемые заявителем или его доверенным лицом, должны соответствовать следующим требованиям:

- полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства, телефон, (если есть) написаны полностью;

- в заявлении нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.


Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться в уполномоченный орган почтой.

     
2.6. В приеме документов может быть отказано по следующим причинам:


- несоответствие поданных документов требованиям, установленным п.п. 2.5.1 настоящего Регламента

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги:

- не предоставление заявителем документов, указанных в подпункте 2.5. настоящего Административного регламента;

- заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- в заявлении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст заявления не поддается прочтению;

- если в заявлении содержится вопрос, на который заявителю уже давался письменный ответ по существу;

- если заявление представлено ненадлежащим лицом;

- изъятие заявленного земельного участка из оборота;

- резервирование заявленного земельного участка для государственных или муниципальных нужд, кроме случаев предоставления на срок резервирования;

- нахождение испрашиваемого земельного участка в собственности, аренде, постоянном (бессрочном) пользовании, пожизненно (наследуемом) владении, безвозмездном (срочном) пользовании третьих лиц.

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


2.9. Срок предоставления муниципальной услуги.


2.9.1. Предоставление муниципальной услуги «Выдача решений и предоставление земельных участков, расположенных на территории Подосиновского района, в аренду для целей, не связанных со  строительством» осуществляется:

- выдача заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в месячный срок;

- выдача распоряжения о предоставлении земельного участка в аренду для целей, не связанных со  строительством в двухнедельный срок со дня представления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка;

- заключение с потребителем результатов предоставления муниципальной услуги договора аренды земельного участка в недельный срок со дня принятия распоряжения о предоставлении земельного участка в аренду для целей, не связанных со  строительством;

 
2.9.2. При направлении заявления и копий всех необходимых документов по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты регистрации документов.


2.10 . Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.


Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут.     


2.11. Продолжительность регистрации документов не более 10 минут.


2.12.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

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 (бездействие) 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 4).

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 (справок) о предоставлении муниципальной услуги:

2.13.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются должностными лицами уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.13.2. Консультации предоставляются по вопросам:

- формы представления информации;

- содержания представляемой информации;

- перечня документов, необходимых для представления информации;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков представления информации;

- порядка обжалования решений, действий (бездействие), принимаемых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядка прохождения муниципальной услуги.

2.13.3. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону или при письменном обращении заявителя.

Консультации и справки в объеме, предусмотренном пунктом 2.13. Регламента, предоставляются должностными лицами уполномоченного органа в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.14.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги является:

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru;

- простота и ясность изложения информационных документов; 

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги; 

- доступность работы с представителями лиц, получающих услугу. 

2.14.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- короткое время ожидания услуги; 

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление  муниципальной  услуги; 

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление  муниципальной  услуги. 

2.14.3. Качественным показателем качества  муниципальной  услуги являются:

- точность исполнения  муниципальной  услуги; 

- профессиональная подготовка должностного лица, осуществляющего предоставление  муниципальной  услуги; 

- высокая культура обслуживания заявителей. 

2.14.4. Количественным показателем качества  муниципальной   услуги  являются:

- строгое соблюдение сроков предоставления  муниципальной   услуги ; 

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление  муниципальной   услуги. 

2.15. Иные особенности предоставления  муниципальной   услуги:

              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.

2.15.1. Информация о процедуре предоставления  муниципальной   услуги  представляется непосредственно уполномоченным органом:

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения информации в сети Интернет на официальном сайте Администрации Подосиновского района www.municipal.ako.kirov.ru в подразделе Подосиновский муниципальный район Кировской области (далее - официальный сайт Администрации Подосиновского района);

- публикацией в средствах массовой информации.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры

               - прием документов заявителя;

- направление межведомственного запроса (при необходимости).

- направление на исполнение; 

- правовая экспертиза документов; 

-  оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований;

 - выдача заявителю схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории;

- принятие решения о предоставлении земельного участка в аренду для целей, не связанных со  строительством;

- заключение договора аренды земельного участка для целей не связанных со строительством;


3.2. Прием документов заявителя

3.2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в уполномоченный орган с заявлением на имя главы Администрации Подосиновского района с комплектом документов, необходимых для предоставления земельного участка в аренду для целей, не связанных со  строительством либо получение заявления и всех необходимых документов от заявителя по почте. 

          Форма заявления должна содержать опись предоставляемых документов согласно Приложению  2 к настоящему Регламенту.

3.2.2. При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их главе Администрации Подосиновского района. 


3.2.3. При личном обращении заявителя специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя и проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным разделом 2.5.1 настоящего Регламента.


3.2.4. При отсутствии необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в разделе 2.5.1 настоящего Регламента, специалист, ответственный за прием документов уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. 

3.2.5. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 35 минут при предоставлении консультаций по одному земельному участку. 

При предоставлении консультаций по предоставлению большего количества земельных участков максимальный срок увеличивается на 15 минут для каждого земельного участка.

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 визой главы Администрации района.

3.3.2. Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги - специалист отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации района.

В случае если документ согласно п. 3,4,5 Приложения 2 Регламента не предоставлен заявителем, специалист уполномоченного органа формирует и направляет запрос в порядке межведомственного взаимодействия в Межрайонную ИФНС № 1 России по Кировской области, Филиал  ФГБУ «ФКП Росреестра» 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 предоставлены все документы, указанные в приложении 2 Регламента специалист уполномоченного органа - отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами переходит к исполнению следующей административной процедуры.

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

3.3.4. 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.

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

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

               1) формирование и направление специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации Подосиновского района межведомственного запроса в Межрайонная ИФНС России № 1 по Кировской области, на получение сведений, содержащихся в документах, указанных в пунктах 3, 4  Приложения 2 настоящего Регламента;

2) получение от Межрайонная ИФНС России № 1 по Кировской области необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений.

3) формирование и направление специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации Подосиновского района межведомственного запроса в Филиал  ФГБУ «ФКП Росреестра» по Кировской области, на получение сведений, содержащихся в документах, указанных в пункте 5 Приложения 2 настоящего Регламента;

4) получение от Филиала  ФГБУ «ФКП Росреестра» по Кировской области необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений;

              5) подготовка отказа в предоставлении земельного участка в аренду для целей, не связанных со  строительством, если это потребуется на основании полученных в результате межведомственного взаимодействия сведений.

3.4. Направление на исполнение.


3.4.1. Принятое заявление и прилагаемые к заявлению документы передаются принявшим их сотрудником на рассмотрение главе Администрации Подосиновского района не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия документов.


3.4.2. Глава Администрации Подосиновского района рассматривает пакет документов заявителя и направляет его на рассмотрение в отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации Подосиновского района (далее – уполномоченный орган).


Срок исполнения указанной административной процедуры – 3 дня.


3.5. Правовая экспертиза документов.


3.5.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов, представленных заявителем, является получение от руководителя уполномоченного органа документов заявителя к специалисту, уполномоченному его рассматривать (далее – уполномоченный специалист).

 
3.5.2. Уполномоченный специалист при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит проект распоряжения Администрации Подосиновского района о предоставлении земельного участка в аренду для целей, не связанных со строительством.

3.5.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении земельного участка в аренду для целей, не связанных со  строительством  заявителю, предусмотренных в пункте 2.12 настоящего Регламента, уполномоченный специалист, готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении земельного участка в аренду для целей, не связанных со  строительством.

3.6. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований.


3.6.1. Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является выявление уполномоченным специалистом оснований для отказа в предоставлении услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего Регламента, и подготовка письменного уведомления заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 


3.6.2. Мотивированное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается на подпись главе Администрации Подосиновского района, к которому прилагаются документы, на основании которых оно было подготовлено.


3.6.3. Специалист, ответственный за делопроизводство, отправляет письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю почтой на адрес, указанный в заявлении.

   3.7. Принятие решения о предоставлении земельного участка в аренду для целей, не связанных со  строительством.       

  3.7.1. Основанием для начала процедуры является получение сотрудником, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления физического или юридического лица, заинтересованного в предоставлении в аренду земельного участка для целей, не связанных со строительством и поручение руководителя уполномоченного органа о направлении на исполнение данного заявления   либо оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований. 

  3.7.2.    Уполномоченный орган в месячный срок со дня поступления указанного заявления  утверждает и выдает заявителю схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории с учетом зонирования территорий. 

Заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ осуществление государственного кадастрового учета этого земельного участка. 

Администрация Подосиновского района в двухнедельный срок со дня представления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка принимает решение о предоставлении этого земельного участка в аренду земельного участка заявителю, указанному в п. 3.7.1. 

3.7.3. Специалист уполномоченного органа готовит проект распоряжения о предоставлении в аренду земельного участка для целей, не связанных со строительством заявителю и передает его для согласования. 

Подготовленный проект распоряжения подлежит согласованию в установленном порядке с:

- руководителем уполномоченного органа в течение 1-го рабочего дня;


- главным специалистом, юристом управления делами Администрации Подосиновского района в течение 1-го рабочего дня;


- управляющим делами Администрации Подосиновского района в течение 2-х рабочих дней.


Согласованный проект распоряжения в течение одного рабочего дня передается на подпись главе Администрации района.

3.7.4. Подписанное главой Администрации района распоряжение о предоставлении земельного участка в день его подписания передаётся в уполномоченный орган.


3.7.5. Издание распоряжения о предоставлении в аренду земельного участка для целей, не связанных со строительством является основанием для подготовки и заключения договора аренды земельного участка, в порядке, предусмотренном пунктом 3.8. настоящего Регламента.

 3.7.6. Специалист уполномоченного органа направляет заявителю итоговый документ – распоряжение о предоставлении земельного участка в аренду земельного участка для целей, не связанных со строительством.


3.8. Заключение договора аренды земельного участка для целей не связанных со строительством.


3.8.1. Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с заявителем является получение уполномоченным специалистом пакета принятых документов для обеспечения изготовления итогового документа (договора аренды земельного участка).


3.8.2. Уполномоченный специалист готовит проект договора аренды земельного участка и передает его для подписания главе Администрации Подосиновского района.


3.8.3. После подписания договора аренды  передается заявителю для его подписи.       

   3.9. Подписание ответа о предоставлении права аренды на земельный участок.

   3.10. Регистрация и выдача документов заявителю.

   3.10.1. Специалист уполномоченного органа регистрирует подписанный в двух экземплярах ответ в электронной базе документооборота.

   3.10.2. Один экземпляр письма выдается заявителю (уполномоченному им лицу на получение документов) при предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт), либо может быть направлено почтой по адресу, указанному заявителем в заявлении.

             3.10.3. Второй экземпляр ответа о принятом решении с приложением копий документов, представленных заявителем, остается в архиве уполномоченного органа для хранения.

             3.10.4. Срок выполнения данной процедуры  одна неделя с момента принятия решения о предоставлении земельного участка в аренду для целей не связанных со строительством.

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 (бездействие) 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. 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 (бездействие) и решения должностных лиц ответственных за рассмотрение обращения граждан в судебном порядке.

	
	Приложение 1

к Регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача решений и предоставление земельных участков, расположенных на территории Подосиновского района, в аренду для целей, не связанных со  строительством»


СВЕДЕНИЯ

о местонахождении отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации Подосиновского района, контактных телефонах, Интернет-сайте, адресе электронной почты

Местонахождение:613930 Кировская область Подосиновский район пгт Подосиновец ул. Советская, 77, каб. 212, 213.

График работы отдела:

Понедельник - пятница- с 8 00 ч. до 17 00 ч.

Перерыв на обед  - с 12 00 ч. до 13 00 ч.

Суббота, воскресенье - выходные дни.

Справочный телефон: (8-83351) 2-23-28

        Официальный сайт администрации Подосиновского района: www.municipal.ako.kirov.ru в подразделе Подосиновский  муниципальный район Кировской области

        Адрес электронной почты отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации Подосиновского района: umizr4375@mail.ru

Заведующий отделом по управлению

муниципальным  имуществом и земельными

ресурсами Администрации Подосиновского  района                      Н.А.Тархова
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ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ

необходимых для рассмотрения заявлений о предоставлении земельных участков в аренду для целей, не связанных со  строительством

1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющего физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

2. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

3. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

4. Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

5. Кадастровый паспорт земельного участка.

  6. Копия документа, подтверждающего обстоятельства, дающие право приобретения земельного участка, в том числе на особых условиях в аренду  для целей не связанных со строительством на условиях, установленных земельным законодательством, если данное обстоятельство не следует из документов, указанных в 1-5 настоящего Перечня.
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ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

	Главе Администрации 

Подосиновского района

________________________________________________

                                                   (Ф. И. О.)

от _____________________________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/, ИНН) 

_______________________________________________

_______________________________________________

	(Данные паспорта,  почтовый индекс, адрес, телефон) 




    

                                                                    ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу предоставить земельный участок в соответствии со ст.34 Земельного кодекса Российской Федерации, расположенный по адресу: 

___________________________________________________, площадью ___________________________________

(ориентировочно)  в  аренду  на  срок________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

(разрешенное использование)

________________________________________________________________________________________________

(категория земель)

  Контактный номер телефона ______________________

Приложение: опись документов.

1. ____________________________________________ на ________ л.

2. ____________________________________________ на ________ л.

_________________________              (__________________________)

(Должность, ФИО)                                             


 (подпись)

"__" ________________ 200_г.                       М.П.
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Блок-схема






	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ




	14.06.2012 
	
	№
	153

	пгт Подосиновец 


Об утверждении Административного регламента

представления муниципальной услуги «Проведение

официальных физкультурно-оздоровительных и спортивно-

массовых мероприятий на территории Подосиновского

муниципального района 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 представления муниципальной услуги «Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивно-массовых мероприятий на территории Подосиновского муниципального района Кировской области». Прилагается.

2. Отделу культуры, спорта и молодежной политики Администрации района  (Боровская Н.А.) обеспечить предоставление муниципальной услуги и осуществлять контроль предоставления муниципальной услуги, указанной в п.1 настоящего постановления в соответствии с утвержденным  Административным 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. 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 социальным вопросам и профилактике правонарушений Русинова Л.П.

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

Первый заместитель 

главы Администрации

Подосиновского района    В.В. Микуров

	                                                                                                                                   УТВЕРЖДЕН

постановлением 

Администрации

Подосиновского района

                                                                                                             от 14.06.2012      № 153

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Подосиновского муниципального района Кировской области»

 1. Общие положения

Административный регламент  предоставления муниципальной услуги по организации и проведению официальных физкультурно-массовых и спортивных мероприятий (далее – Административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества, открытости  исполнения муниципальной услуги по организации и проведению физкультурно-массовых и спортивных мероприятий  на территории Подосиновского муниципального района Кировской области, создания необходимых условий для получателей муниципальной услуги и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  административных действий и административных процедур отдела культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского района Кировской области, порядок взаимодействия между должностными лицами и получателями муниципальной услуги.

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

          спорт – составная часть физической культуры, сложившаяся в форме соревновательной деятельности и специальной практической подготовки человека к соревнованиям;

          соревнования – составная часть педагогического процесса, воспитывающего всесторонне физически развитых, волевых и закаленных людей;

           спортивная федерация – общественный орган, содействующий развитию тех или иных видов спорта; 

           судья- руководитель соревнований, проводящий в рамках установленных правил, свода спортивных законов спортивное мероприятие.

          1.2.  Заявителем на предоставление муниципальной услуги (далее -Заявитель) являются физические лица (спортсмены) и/ли юридические лица (физкультурно-спортивные учреждения и организации всех организационно-правовых форм, спортивные федерации, ассоциации, союзы).

         1.3.   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: «Проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на территории Подосиновского муниципального района Кировской области».

           2.2.      Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского муниципального района (далее – Отдел). Непосредственное исполнение муниципальной услуги осуществляет Ответственный работник, курирующий вопросы  развития физической культуры, спорта  и туризма согласно должностных инструкций (далее – Ответственный работник). Место нахождения Отдела: 613930, Кировская область, пгт Подосиновец,  ул. Советская, д.77, 2 этаж, каб.№ 201. Телефон / факс (83351) 2-19-79. Электронная почта: glava@podosinovetc.kirov.ru
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Отдела:
Понедельник – пятница

Перерыв на обед  

   с 8-00  до 17-00        

 - с 12-00 до 13-00

 
          В процессе исполнения муниципальной услуги Отдел взаимодействует: 

 с Управлением образования Администрации Подосиновского муниципального района;

 с муниципальным казённым  образовательным учреждением дополнительного образования детей детская юношеская спортивная школа Подосиновского муниципального района    Кировской области;

  с       администрациями городских и сельских поселений;

 с общеобразовательными учреждениями муниципального образования Подосиновский муниципальный район; 

 с общественными организациями (районным обществом ветеранов, районным обществом инвалидов, районным обществом охотников и рыболовов, женсоветом).
         2.3.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

 Федеральным законом от 4 декабря 2007 года № 329-ФЗ  «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» (ред. от 06.12.2011), «Российская газета» №276 от 08.12.2007;

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003 № 40 ст. 3822»);

          Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 5 мая 2006 года № 95);

           Федеральным законом от 28 июля 2011 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (ред. от 03.12.2011 № 383-ФЗ), (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, № 31, ст. 4179).

           Законом Кировской области от 30 июля 2009 года № 405-ЗО «О физической культуре и спорте в Кировской области» (ред. от 01.12.2011), газета «Вятский край» № 143-144 (4511-4512 от 05.08.2009);

          Настоящим Административным регламентом.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

отказ в приеме документов;

 проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивно-массовых мероприятий на территории Подосиновского муниципального района Кировской области (далее – физкультурные или спортивные мероприятия);

отказ в предоставлении муниципальной услуги.

            2.5.      Перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов: - календарный план спортивно-массовых мероприятий на текущий год:

 заявка (в устной или письменной форме) на получение муниципальной услуги (приложение № 2 к регламенту);

 заявка на участие в физкультурно-оздоровительном или спортивно-массовом мероприятии;

 положение о проведении физкультурно-массового или спортивного мероприятия.

           2.6.  Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление неполного перечня документов, указанных в п.2.5 настоящего  Административного регламента.

           2.7.    Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является  несоблюдение сроков подачи документов для предоставления муниципальной услуги.

           2.8.   Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

           2.9.  Муниципальная услуга оказывается в течение 30 календарных дней до проведения физкультурно-массового или спортивного мероприятия.

           2.10.   Срок ожидания в очереди при подаче запроса на получение муниципальной услуги не более 15 минут. Срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.

          2.11.   Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в течении одного рабочего дня.

          2.12.    Требования к помещениям.

          2.12.1.  Требование к помещению, в котором предоставляется услуга

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

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

Помещение для непосредственного взаимодействия Ответственного работника с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности Ответственного работника, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место  Ответственного работника должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. Ответственное лицо должно быть обеспечено расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.
           2.12.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы Ответственного работника. Места ожидания  на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

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

            2.12.3.  Требование к местам информирования и информационным материалам.

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

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

 порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

 блок-схема, наглядно отображающие последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1 к регламенту);

 перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

 перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

 порядок обжалования решений, действий или бездействия Ответственного работника, предоставляющего муниципальную услугу;

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

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

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

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

2.13. Порядок получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке исполнения муниципальной услуги.

Получить информацию может любое физическое или юридическое лицо.

За получением информации о предоставлении муниципальной услуги можно обратиться:
по почте;
по электронной почте;
по телефону;
посредством личного обращения;
по факсу.
Любая информация о предоставлении муниципальной услуги может быть предоставлена:
в форме выписки из приказа, заверенной  заведующим Отделом;
по электронной почте;
по телефону; 

по личному письменному обращению Заявителя, как устно, так и письменно. 

2.14 .Показателями оценки доступности предоставления муниципальной услуги являются:

 транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

 обеспечение возможности направления запроса в Отдел по электронной почте;

 размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования Подосиновский муниципальный район:  www.municipal.ako.kirov.ru/podosinovsky/

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

 соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.15.  На официальном Интернет-сайте Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru; 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: 

 разработка и утверждение в установленном порядке проекта  календарного плана физкультурно-массовых и спортивных мероприятий Подосиновского муниципального района Кировской области на текущий год; 

 подготовка документов, регламентирующих порядок проведения физкультурно-массовых и спортивных мероприятий;

 проведение организационных мероприятий при подготовке физкультурно-массовых и спортивных мероприятий;

 проведение физкультурно-массовых и спортивных мероприятий;

 подведение итогов проведения физкультурно-массовых и спортивных мероприятий.

 3.2. Административная процедура «Разработка и утверждение  в установленном порядке проекта  календарного плана физкультурно-массовых и спортивных мероприятий  Подосиновского муниципального района Кировской области на текущий год» 

Основанием для начала действия является утверждение заместителем главы Администрации Подосиновского муниципального района по социальным вопросам и профилактике правонарушений календарного плана физкультурно-массовых и спортивных мероприятий на текущий год.

В срок с 1 декабря по 30 декабря соответствующего года Отдел организует и проводит координационный Совет  с приглашением всех заинтересованных организаций по разработке проекта календарного плана физкультурно-массовых и спортивных мероприятий на текущий год.

На основании календарного плана физкультурно-массовых и спортивных мероприятий управления по физической культуре и спорту Кировской области, предложений от участников координационного Совета, заинтересованных     организаций  Отдел формирует проект календарного плана физкультурно-массовых и спортивных мероприятий.

В срок до 20 января соответствующего года Отдел вносит на утверждение заместителю главы Администрации Подосиновского муниципального района по социальным вопросам и профилактике правонарушений  проект календарного плана физкультурно-массовых и спортивных мероприятий на текущий год.

Экземпляр (утверждённый в установленном порядке) календарного плана физкультурно-массовых и спортивных мероприятий находится в Отделе и предоставляется для ознакомления по требованию заинтересованных лиц.

 3.3. Административная процедура «Подготовка документов, регламентирующих порядок проведения физкультурно-массовых и спортивных мероприятий». 

 3.3.1.   За 30 календарных дней до установленной календарным планом даты проведения физкультурно-массовых  или спортивных мероприятий, ответственным за организацию и проведение мероприятия, готовится проект положения о проведении мероприятия (далее - Положение) в соответствии с типовой структурой. Проект Положения должен содержать:

 классификацию мероприятия (соревнований) по целям и задачам; 

состав участников мероприятия (соревнований) (квалификация, пол, возраст, рейтинг и т.п.);

место и время проведения мероприятия (соревнований);

 условия, определяющие допуск организаций, команд, спортсменов к участию в мероприятии (соревнованиях);

 численные составы команд (спортсмены, тренеры, специалисты, судьи и т.п.);

 срок подачи заявок;

  условия определения победителей и призёров, а также порядок их награждения;

 порядок финансирования;

 Ф.И.О., контактный телефон Ответственного работника, ответственного за организацию и проведение мероприятия.

             3.3.2.   За 25 календарных дней до даты проведения мероприятия ответственное лицо за организацию и проведение мероприятия представляет заведующей Отделом на  рассмотрение проект Положения, смету расходов.

              3.3.3.  В течение 2 рабочих дней заведующий Отделом рассматривает и утверждает Положение, смету расходов. В случае необходимости указанные документы возвращаются на доработку ответственному за проведение мероприятия. Срок доработки указанных документов  составляет 2 рабочих дня.

              3.3.4.  За 20 календарных дней до даты проведения мероприятия (соревнований) ответственный за проведение мероприятия направляет Положение, утверждённое соответствующим образом, потенциальным участникам мероприятия.

              3.3.5. Основанием для принятия окончательного решения о проведении мероприятия (соревнований) является подтверждение участия в нём спортсменов, команд, организаций и других заинтересованных лиц. Подтверждение об участии в мероприятии производится письменно,  по телефону или электронной почте.

 3.4. Административная процедура «Проведение организационных мероприятий при подготовке физкультурно-массовых и спортивных мероприятий».

Ответственный за мероприятие  проводит подготовительные мероприятия, в том числе:

 проводит подготовительную работу с руководителями спортивной организации, учреждениями, на объектах которых проводится физкультурные или спортивные мероприятия;

 осуществляет рекламирование физкультурных или спортивных мероприятий посредством размещения информации на афишах, в средства массовой информации и т.п.;

 при необходимости готовит проекты обращений в правоохранительные органы, о содействии в обеспечении общественного порядка и общественной безопасности при проведении физкультурных или спортивных мероприятий;

 готовит проекты обращений в специализированные учреждения здравоохранения для медицинского сопровождения  физкультурных или спортивных мероприятий;

 готовит иные документы и акты.

 3.5.   Административная процедура «Проведение физкультурно-массовых и спортивных мероприятий».

 3.5.1. Проведение мероприятия (соревнования) включает в себя:

   принятие заявок;

  открытие соревнований;

  проведение непосредственно соревнований;

  утверждение результатов соревнований;

  награждение победителей и призеров соревнований;

 закрытие соревнований;

3.5.2. Оформление итогового протокола, отправка протоколов участникам соревнований (по требованию участников), при необходимости размещение протокола на информационных стендах.

3.5.3.Ответственный работник контролирует работу всех служб, задействованных в проведении физкультурных или спортивных мероприятий.

          3.6. Административная процедура «Подведение итогов проведения физкультурно-массовых и спортивных мероприятий».

В течении 7 дней по окончании проведения мероприятия ответственный работник совместно с главным судьёй составляет отчёт о проведении мероприятия (соревнования) и представляет отчёт заведующей ОКСМП.

  4. Контроль за исполнением административного регламента

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

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль и периодичность осуществления контроля устанавливается приказом заведующего ОКСМП.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

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

назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

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

  Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим ОКСМП.

               4.2. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заместителем заведующего ОКСМП.

              4.3. Контроль по предоставлению муниципальной услуги включает в себя проведение проверок планового характера и внепланового характера. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются заведующим ОКСМП:

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

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

5.2. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) ответственных лиц ОКСМП, 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.

5.3. 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.

5.4. 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 ответственных лиц ОКСМП, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

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.Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.5.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ОКСМП по адресу: 613930, Кировская обл., пгт Подосиновец, ул. Советская д. 77.

Телефон: (83351) 2-19-79 
Адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru
Жалобы на решения, принятые заведующим ОКСМП подаются главе Администрации Подосиновского района по адресу: 

613930, Кировская обл., пгт Подосиновец, ул. Советская д. 77.

Телефон: (83351) 2-19-79 
Адрес электронной почты: glava@podosinovetc.kirov.ru
5.6. Жалоба должна содержать:

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

5.6.2. 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.

5.6.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) ответственных лиц ОКСМП. 

5.6.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) ответственных лиц ОКСМП. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. 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.

5.8. Жалоба, поступившая в ОКСМП, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ответственного лица ОКСМП, должностного лица ОКСМП, 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.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы ответственное лицо ОКСМП, принимает одно из следующих решений:

5.9.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ответственным лицом ОКСМП 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.

5.9.2. Отказывает в удовлетворении жалобы. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.
5.10. 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.

5.11. 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.

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


	


                                                                                         Приложение № 1

 к регламенту

БЛОК – СХЕМА

последовательности административных действий

при предоставлении муниципальной услуги.

	заявитель (заявка на проведение мероприятия)


	Отдел культуры, спорта и молодежной политики

Администрации Подосиновского района





	разработка и утверждение календарного плана физкультурно-массовых и спортивных мероприятий на год с 1декабря по 30 декабря


	Подготовка документов, регламентирующих порядок проведения мероприятия за 30 дней до даты проведения мероприятия, отказ в приеме документов, отказ в предоставлении муниципальной услуги



	Направление положения потенциальным участникам спортивных мероприятий за 20 дней до даты проведения мероприятия


	Проведение организационных мероприятий


	Проведение физкультурно-массового или спортивного мероприятия


	Подведение итогов, оформление протоколов, отправка протоколов участникам мероприятий (по требованию участников) в течение 7 дней по окончании мероприятия


Приложение № 2 к регламенту

ФОРМА   ЗАЯВКИ

Отдел культуры, спорта и

молодежной политики

Администрации Подосиновского района 

Заявка от____________________________________________________________________ 
(полное наименование заявителя)
 

Прошу организовать проведение _____________________________________________________

(полное наименование физкультурного мероприятия, спортивного мероприятия)

в сроки с «___»_____________ 20____ по «___»_____________ 20____

место проведения__________________________________________________________________

(наименование и адрес спортивного или другого объекта)
дополнительно необходимо предусмотреть:

1. заявку на медицинское обеспечение (указывается расписание оказания услуги по дням и часам)
2. заявку на обеспечение охраны общественного порядка (указывается расписание оказания услуги по дням и часам)
О результатах рассмотрения заявки прошу информировать меня __________________________________________________________________________ 
(указывается способ: факс, почтовый адрес, по телефону)

Приложение:

· Проект положения 

· Проект сметы расходов

· др. документы

 

дата 

Ф.И.О. и подпись заявителя;

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ЗА ВЫПУСК ИЗДАНИЯ: Управление делами Администрации Подосиновского района

АДРЕС: 613930, пгт Подосиновец Кировской обл., ул. Советская, 77

ДАТА ВЫПУСКА: 25.06.2012, ТИРАЖ: 26 экземпляров
Прием и регистрация Заявителя








Оформление читательского формуляра








Прием запроса


(устно, письменно, по почте  или посредством электронной почты)





Регистрация запроса (письменное обращение или посредством электронной почты)











Консультирование Ответственным лицом Заявителя 








Рассмотрение поискового запроса





Подготовка письма и направление Заявителю





Отказ в предоставлении муниципальной услуги








Предоставление доступа к документу 


по требованию





Обращение Заявителя в Музей








Прием заявления (устно, письменно или посредством электронной почты)





Регистрация заявления





Рассмотрение заявления





Подготовка письма о направлении информации  и направление Заявителю





Посещение выставки, лекции и др. мероприятий в музее, работа с фондами








Отказ в предоставлении муниципальной услуги








Предоставление заявителем заявления





Направление заявления (по почте, в ходе личного приема, по электронной почте)








Прием и регистрация заявления 





Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги





Подготовка и направление ответа








Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление заявителем заявления





Направление заявления (по почте, в ходе личного приема, по электронной почте)








Прием и регистрация заявления 





Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги





Подготовка и направление ответа








Отказ в предоставлении муниципальной услуги








2

