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	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ




	14.06.2012 
	
	№
	152

	пгт Подосиновец 


Об утверждении административного регламента

представления муниципальной услуги

«Присвоение спортивных разрядов: 2 взрослый»

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

Утвердить Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов: 2 взрослый» (далее - Административный регламент). Прилагается.

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

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

Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Подосиновского района.

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

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

Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Первый заместитель 

главы Администрации

Подосиновского района    В.В. Микуров

                                                                                                                                                 УТВЕРЖДЕН

                                                                                                                                                 постановлением 

                                                                                                                                                 Администрации 

                                                                                                                                                 Подосиновского района

                                                                                                                                                 от  14.06.2012      №  152

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги
«Присвоение спортивных разрядов:   2  взрослый»
1. Общие положения
         1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги  «Присвоение спортивных разрядов:  2 взрослый»   (далее - регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) исполнителя муниципальной услуги, порядок взаимодействия между подведомственными учреждениями и должностными лицами исполнителя муниципальной услуги при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

           1.2.   В настоящем регламенте используются следующие термины и  определения:

         соревнования - составная часть педагогического процесса, воспитывающего всесторонне физически развитых, волевых и закаленных людей. Соревнования могут быть личными, командными и лично-командными;

           спортивная федерация (ассоциация) – общественный орган, содействующий развитию того или иного вида спорта;

           разрядные требования (нормы) – выражение в очках, баллах, занятом месте достижения определенного рейтинга. 

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

          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: «Присвоение спортивных разрядов: 2 взрослый».

              2.2.     Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом     культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского       района (далее - Отдел).

              Место   нахождения   Отдела: пгт Подосиновец, ул.Советская, д.77, каб. № 201 

Почтовый адрес для направления документов и письменных обращений:  613930 пгт Подосиновец, ул.Советская, д.77,каб.№201.

Телефон/факс 2-19-79 

Электронная почта: glava@podosinovetc.kirov.ru
 График приема: 

	Понедельник – пятница

Перерыв на обед  
	       с 8-00  до 17-00        

 - с 12-00 до 13-00
	 


               2.3.    Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Федеральным законом от 04.12.2007 № 329-ФЗ  (ред. от  06.12.2011) «О физической культуре и спорте в Российской Федерации» («Российская газета» №276 от 08.12.2007;


Приказом министерства спорта, туризма и молодежной политики РФ от 02.02.2009 № 20 (ред. от 17.05.2010) «Об утверждении Порядка признания видов спорта, спортивных дисциплин и включения их во Всероссийский реестр видов спорта и порядка его ведения» (сайт Минспорттуризма);

Приказом министерства спорта, туризма и молодежной политики РФ от 21.11.2008 № 48 «Об утверждении Положения о Единой Всероссийской спортивной классификации» (сайт Минспорттуризма);
 
Законом Кировской области от 30.07.2009 N 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:

присвоение спортивного разряда;

 выдача выписки из приказа о присвоении спортивного разряда;
 выдача зачетной квалификационной книжки;  отказ в присвоении спортивного разряда; 


предоставление информации о присвоении спортивного разряда посредством                электронной почты, телефонной связи; 


отказ в предоставлении информации о присвоении спортивного разряда, в том числе в форме выписки. 

           2.5. Перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов: 


ходатайство о присвоении спортивного разряда (приложение № 1, № 5  к настоящему регламенту); 


протокол соревнований или выписка из протокола соревнований; 

заявление от  Заявителя  о  присвоении 2 спортивного разряда (приложение № 5 к настоящему регламенту). 


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

Основанием для отказа в приеме документов является:

 отсутствие полного перечня необходимых документов, указанных  в п. 2.5 настоящего регламента;

 с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

 заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества Заявителя и его почтового адреса для ответа;

 заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

               2.7.  Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги о выполнении спортивных разрядов является следующее:
невозможность     по     указанным     Заявителем     параметрам     однозначно идентифицировать спортсмена;
отсутствие протокола соревнований или выписку из протокола соревнований; 

             отсутствие информации о запрашиваемом спортсмене; 

             2.8.  Муниципальная услуга (в том числе о выполнении разрядов) оказывается бесплатно.

             2.9.   Сроки предоставления муниципальной  услуги: 

предоставление информации о муниципальной услуге посредством выписки, заверенной должностным лицом отдела - 5 рабочих дней;
в случае предоставления информации по электронной почте на электронный адрес заявителя - 30 рабочих дней с момента поступления запроса;
при   предоставлении   информации   посредством   личного   обращения   -   в присутствии Заявителя;

максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней с момента поступления запроса.

                2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при  подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не более 10 минут и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 10 минут

            2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, прием письменного обращения и рассмотрение  должностным лицом – не более 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.

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

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

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

          2.12.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления 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 № 2 к регламенту);

 перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

 перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

 порядок обжалования решений, действий или бездействия ответственных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

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

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

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

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

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

при консультировании   по   письменным   обращениям   ответ   на   обращение направляется почтой в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения;
если обращение за консультацией поступает по телефону, то на ответ выделяется не более 15 минут; 

при   консультировании   в   форме   ответов   по   электронной   почте   ответ   на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.
Получить информацию (в том числе о выполнении спортивных разрядов) 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.
 
Описание  последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 

          3.1. Присвоение спортивных разрядов и предоставление информации о выполнении спортивных разрядов осуществляется Отделом культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского района 

          3.2.  Полученный комплект документов о присвоении спортивных разрядов регистрируется в отделе Ответственным работником в день поступления. 

В случае, если представленные документы соответствуют требованиям Единой всероссийской спортивной классификации, то в течение 3 рабочих дней готовится проект приказа о присвоении спортивных разрядов. Заведующий Отделом, либо лицо его замещающее подписывает приказ о присвоении разряда в день подготовки приказа и  направляет его Заявителю; 

В случае, если представленные документы соответствуют требованиям Единой всероссийской спортивной классификации, но содержат неполные или неточные сведения, то в течение 3 рабочих дней готовится проект письма с просьбой об уточнении и дополнении представленных сведений. 
В случае,  если представленные документы не соответствуют требованиям Единой всероссийской спортивной классификации, то в течение 3 рабочих дней готовится проект письма с отказом в присвоении спортивного разряда.
           В      случае      поступления      уточняющие      или      дополняющие      сведения рассматриваются и издается соответствующий приказ о присвоении спортивного разряда  или об отказе в присвоении спортивного разряда.
           3.3. В случае, если Заявитель запросил представление информации о выполнении спортивных разрядов не в форме выписки, заверенной Заведующим Отделом, то в течение дня подготовки ответа на запрос направляется ответ на запрос Заявителю способом, указанным Заявителем в качестве наиболее предпочтительного.
4. Контроль  за исполнением административного регламента

                  4.1.  Контроль за соблюдением последовательности действий (бездействий), определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Заведующим Отделом культуры, спорта и молодежной политики  Администрации Подосиновского района..

                  4.2. Текущий контроль осуществляется заместителем Заведующего Отделом   путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственным лицом положений настоящего Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Заведующим Отделом.

            4.3.  Контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заместителем главы Администрации Подосиновского района по социальным вопросам и профилактике правонарушений.
            4.4.  Контроль по предоставлению муниципальной услуги включает в себя проведение проверок планового характера (годовой, полугодовой и  ежемесячный план работы) и внепланового характера (по конкретному обращению Заявителя).

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. 5.5.1 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.

           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, каб.№ 201.

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
           5.5.2. 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.

          5.6. 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

Заведующему отделом культуры, спорта

и молодежной политики 

Администрации Подосиновского района 

от ___________________________________

______________________________________

          (наименование организации)




ХОДАТАЙСТВО


_____________________________________________________________________

                                    

 (наименование организации)

ходатайствует о присвоении «2 спортивного разряда» 
 ___________________________________________________________________________





(ФИО, год рождения спортсмена)

выполнившему  установленные нормы и требования Положения о Единой всероссийской спортивной классификации (ЕВСК), утвержденной  приказом Министерства спорта, туризма и молодежной политики Российской Федерации от 21.11.2008 № 48  

Приложение:

1. Протокол спортивных соревнований (копия, утвержденная  главным судьей  выписка из протокола);

2. Справка главной судейской коллегии спортивных соревнований о выполнении норм и требований по виду спорта.

Руководитель


______________________/__________________________/

подпись

расшифровка подписи

М.П.






         «___» ____________ 20__г.

                                                                                             Приложение № 2
                                                                                                                             к Административному регламенту

БЛОК – СХЕМА ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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заявитель


	Отдел культуры, спорта и молодежной политики

Администрации Подосиновского района
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	Личное обращение заявителя – не более 10 минут



	Письменное обращение заявителя по почте либо в виде сообщения по электронной почте



	Прием письменного обращения, его регистрация и рассмотрение должностным лицом –  не более 1 рабочего дня



	- Проверка документов  -7 рабочих дней

- Подготовка и направление ответа заявителю 


	Направление уведомления об отказе в предоставлении услуги – не более 10 дней



	Подготовка приказа о присвоении 2 спортивного разряда –3 рабочих дня


	 Внесение записи в зачетную классификационную книжку спортсмена –       3 рабочих дня.

Общий срок предоставления услуги – не более 30 дней


	Приложение № 3

к Административному регламенту


	Бланк учреждения
	Адресат


	Уведомление об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги 



В соответствии с Административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов: 2 взрослый» в Подосиновском районе, утвержденным______________________________________________________________

(наименование утвердившего органа, реквизиты документа об утверждении)

уведомляем Вас об отсутствии возможности предоставить вышеуказанную муниципальную услугу поскольку:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(указывается основание отказа со ссылкой на пункт Административного регламента, 

предусматривающий такое основание)

Заведующий отделом культуры,

спорта и молодежной политики

Администрации Подосиновского района

                                    _____________________ /_____________________/

                                                                         (расшифровка подписи)

	Приложение № 4

к Административному регламенту




	Бланк учреждения
	Адресат

__________________________________ 

(ФИО спортсмена)

__________________________________ 

( спортивное объединение)


	Уведомление о присвоении 2 спортивного разряда 



В соответствии с Административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Присвоение спортивных разрядов: 2 взрослый» в Подосиновском районе утвержденным______________________________________________________________

(наименование утвердившего органа, реквизиты документа об утверждении)

уведомляем Вас о присвоении «2 спортивного разряда» «___»_________________20___г.

по виду спорта_______________________________________________________________.

(указывается вид спорта)

Заведующий отделом культуры,

спорта и молодежной политики

Администрации Подосиновского района    __________________ ____________________

                                                                                                                                         (расшифровка подписи)

	
	Приложение № 5

к Административному регламенту

Заведующему отделом культуры, спорта и молодежной политики Администрации Подосиновского района 

от ___________________________________

______________________________________

(Ф.И.О. Заявителя)

проживающего_________________________

______________________________________


Заявление

Прошу присвоить 2 спортивный разряд по __________________________________

                                                                                           (указать вид спорта)

 на основании  установленных норм и требований Положения о Единой всероссийской спортивной классификации (ЕВСК), утвержденной  приказом Министерства спорта, туризма и молодежной политики Российской Федерации от 21.11.2008 № 48  

Приложение:

1. Протокол спортивных соревнований (копия, утвержденная  главным судьей  выписка из протокола);

2. Справка главной судейской коллегии спортивных соревнований о выполнении норм и требований по виду спорта.



______________________/__________________________/

подпись

расшифровка подписи

    «___» ____________ 20__г.

	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	21.06.2012
	
	№
	156

	пгт Подосиновец 


	 Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, или права на заключение договора аренды такого земельного участка на торгах (конкурсах, аукционах)»





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 в собственность земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, или права на заключение договора аренды такого земельного участка на торгах (конкурсах, аукционах)». 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.

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

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

Глава Администрации 

Подосиновского района    В.Н. Рудаков 

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации Подосиновского района 

Кировской области

от 21.06.2012    № 156


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги

«Предоставление в собственность земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, или права на заключение договора аренды такого земельного участка на торгах (конкурсах, аукционах)»

1. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, или права на заключение договора аренды такого земельного участка на торгах (конкурсах, аукционах)» - (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 собственность или аренду на торгах (конкурсах, аукционах)  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:


«Предоставление в собственность земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, или права на заключение договора аренды такого земельного участка на торгах (конкурсах, аукционах)»  (далее - муниципальная услуга).

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

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 в собственность земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, или права на заключение договора аренды такого земельного участка на торгах (конкурсах, аукционах) 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) Подосиновский филиал Подосиновского отделения управления Федеральной службы государственной    регистрации, кадастра и картографии по Кировской области в части выдачи правоустанавливающих документов на земельный участок и объект капитального строительства.

Адрес: Кировская область, Подосиновский район, пгт. Подосиновец, ул. Боровая, д.19. График работы: понедельник, вторник, среда, четверг: с 08-00 до 17-00 ч., перерыв с 12-00 до 13-00 ч.; пятница: с 08-00 до15-00 ч., перерыв с12-00 до 13-00 ч., телефон: (83346) 5-41-60 или 5-42-68.

          2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

 Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994  №  51-ФЗ, "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32;


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;


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


Федеральным законом  от 21.07.1997 № 122- ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» "Российская газета", N 145, 30.07.1997;

Постановлением Правительства РФ от 11.11.2002 № 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков»  "Собрание законодательства РФ", 18.11.2002, N 46, ст. 4587;

              настоящим Регламентом;


иными нормативными правовыми актами в соответствии с действующим законодательством.

              2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.


2.4.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:


распоряжение о предоставлении земельного участка в собственность либо в аренду;

   договор купли-продажи или аренды земельного участка.

             2.4.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается следующим действием: 

выдачей распоряжения о предоставлении земельного участка в собственность либо в аренду;

заключением с потребителем результатов предоставления муниципальной услуги договора купли- продажи или  аренды земельного участка;

            направлением потребителю результатов предоставления муниципальной услуги письменного отказа в предоставлении права собственности или аренды на земельный участок.


2.5. Информация о перечне необходимых документов, требуемых от заявителя, для предоставления муниципальной услуги.

             2.5.1. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указан в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

Сведения, содержащиеся в документах, согласно п. 3,4,5, Приложения 2 Регламента, запрашиваются уполномоченным органом в порядке межведомственного взаимодействия в Управлении Федеральной  службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области, ФНС России,  Филиале  ФГБУ «ФКП Росреестра» по Кировской области.


2.5.2. 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.


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


2.6. Основанием  для отказа в приеме документов служит истечение срока приема заявок.


2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


2.7.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

не представлены документы, определенные в приложении № 2 настоящего Регламента или предоставление недостоверных сведений;

не поступление задатка на счет, указанный в извещении о проведении аукциона. До дня окончания приема документов для участия в аукционе;

подача заявки на участие в аукционе по продаже земельного участка лицом, которое в соответствии с федеральными законами не имеет права приобретать в собственность земельные участки;

    отсутствие сведений о заявителе в едином государственном реестре юридических лиц (для юридических лиц) или едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей).


представленные документы заполнены ненадлежащим образом, не соответствуют законодательству Российской Федерации; 


представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.


2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

             2.9. Срок предоставления муниципальной услуги.


2.9.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, или права на заключение договора аренды такого земельного участка на торгах (конкурсах, аукционах)» 60 календарных дней с даты  принятия решения о проведении торгов по продаже (аренде) земельных участков.


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 2).

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 о предоставлении муниципальной услуги:


2.13.1. Консультация (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу.


2.13.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

          о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

о времени приема и выдачи документов;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействие) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

          2.13.3. Консультации предоставляются при личном обращении, по контактному телефону или электронной почте.

          2.14 Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

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

простота и ясность изложения информационных документов; 

оперативность предоставления информации; 

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

точность исполнения муниципальной услуги и полнота информирования; 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

высокая культура обслуживания заявителей;

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

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


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

3. Административные процедуры

          3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры

                принятие решения о проведении торгов по продаже (аренде) земельных участков;

               размещение извещения и конкурсной (аукционной) документации на федеральном сайте: torgi.gov.ru и в районной газете «Знамя»  в течение 7 дней со дня принятия распоряжения Администрации Подосиновского района;

               прием заявки и необходимых документов;

               направление межведомственного запроса (при необходимости).

               направление на исполнение; 

              правовая экспертиза документов; 

              оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований;


 проведение торгов по продаже (аренде) земельных участков;

               выдачей распоряжения о предоставлении земельного участка в собственность либо в аренду;

               заключением с потребителем результатов предоставления муниципальной услуги договора купли-продажи или  аренды земельного участка.

        3.2. Прием заявки и необходимых документов 

        3.2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в уполномоченный орган с заявкой на участие в торгах на имя главы Администрации Подосиновского района с комплектом необходимых документов либо получение заявки и всех необходимых документов от заявителя по почте. 

        Форма заявки должна содержать опись предоставляемых документов согласно Приложению № 2 к настоящему Регламенту.

        3.2.2. При получении заявки 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 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. 5,6,7  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 5,6  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 7 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. Принятую заявку и прилагаемые к заявке 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. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных в пункте 2.7 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 муниципальной 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. Проведение торгов по продаже (аренде) земельных участков.

 Регистрация заявок на участие в торгах (аукционе, конкурсе) по продаже (предоставлению в аренду) земельных участков в сроки, указанные в информационном извещении. Образец заявки в приложении 3 к настоящему Регламенту.

 Признание заявителей (претендентов) участниками аукциона по продаже (предоставлению в аренду) земельных участков оформляется протоколом в течение одного дня после окончания срока приема заявок.

        3.7.3. Заявитель не допускается к участию в аукционе по следующим основаниям:

  1) непредставление определенных пунктом 2.5. настоящего Регламента необходимых для участия в аукционе документов или представление недостоверных сведений;

  2) не поступление задатка на счет, указанный в извещении о проведении аукциона, до дня окончания приема документов для участия в аукционе;

  3) подача заявки на участие в аукционе по продаже земельного участка лицом, которое в соответствии с федеральными законами не имеет права приобретать в собственность земельные участки;

  4) отсутствие сведений о заявителе в едином государственном реестре юридических лиц (для юридических лиц) или едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей).

 Отказ в допуске к участию в торгах по иным основаниям не допускается.

         3.7.4.Заявители, признанные участниками аукциона, и заявители, не допущенные к участию в аукционе, уведомляются о принятом решении не позднее следующего дня после даты оформления данного решения протоколом приема заявок на участие в аукционе.

          3.7.5 Администрация района возвращает внесенный задаток заявителю, не допущенному к участию в аукционе, в течение трех дней со дня оформления протокола приема заявок на участие в аукционе.

         3.7.6.Проведение торгов не ранее 30 (тридцати) календарных дней с момента опубликования информационного извещения и конкурсной документации на федеральном сайте: torgi.gov.ru, в районной  газете «Знамя».

         3.7.7. Администрация  района ведет протокол аукциона, в котором фиксируется последнее предложение о цене приобретаемого в собственность земельного участка или о размере арендной платы.

          3.7.8. Результаты аукционов оформляются протоколом, который подписывается Администрацией района и победителем аукциона в день проведения аукциона. Протокол о результатах аукциона составляется в двух экземплярах, один из которых передается победителю аукциона, а второй остается в администрации района. В протоколе также указываются:

1) предмет аукциона, в том числе сведения о местоположении, о площади, о границах, об обременениях земельного участка, об ограничениях его использования, о кадастровом номере, о разрешенном использовании земельного участка, об основанных на результатах инженерных изысканий параметрах разрешенного использования объекта капитального строительства и о технических условиях подключения такого объекта к сетям инженерно-технического обеспечения, а также о плате за подключение;

2) победитель аукциона;

3) цена приобретаемого в собственность земельного участка или размер арендной платы.

          3.7.9. Администрация района в течение трех дней со дня подписания протокола о результатах аукциона возвращает задатки лицам, участвовавшим в аукционе, но не победившим в нем.

          3.7.10. Аукцион признается не состоявшимся в случае, если:

1) в аукционе участвовали менее двух участников;

2) после троекратного объявления начальной цены предмета аукциона ни один из участников не заявил о своем намерении приобрести предмет аукциона по начальной цене.

           3.7.11. В случае, если аукцион признан не состоявшимся по причине, указанной в подпункте 1 пункта 3.7.10 настоящего регламента, единственный участник аукциона не позднее чем через двадцать дней после дня проведения аукциона вправе заключить договор купли-продажи или договор аренды выставленного на аукцион земельного участка, а Администрация района обязан заключить договор с единственным участником аукциона по начальной цене аукциона.

          3.7.12. В течение трех дней со дня подписания протокола о результатах аукциона информация о результатах аукциона опубликовывается Администрацией района на федеральном сайте: torgi.gov.ru, в районной  газете «Знамя».

           3.8. Выдача  распоряжения о предоставлении земельного участка в собственность либо в аренду;

          3.8.1. Основанием для начала процедуры является получение сотрудником, ответственным за предоставление муниципальной услуги, протокола результатов аукциона.

          3.8.2. Специалист уполномоченного органа готовит проект распоряжения о предоставлении в собственность либо в аренду земельного участка. 

Подготовленный проект распоряжения подлежит согласованию в установленном порядке с:

              руководителем уполномоченного органа в течение 1-го рабочего дня;


главным специалистом, юристом 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.

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

          3.8.4. Издание распоряжения о предоставлении в собственность либо в аренду земельного участка является основанием для подготовки и заключения договора купли-продажи (аренды) земельного участка, в порядке, предусмотренном пунктом 3.8. настоящего Регламента.

           3.8.5. Срок выполнения данной процедуры  две недели с момента подписания протокола о результатах аукциона. 

          3.9. Заключение  договора купли- продажи или  аренды земельного участка

          3.9.1. Основанием для начала процедуры оформления правоотношений с заявителем является получение уполномоченным специалистом распоряжение о предоставлении земельного участка в собственность либо в аренду.

           3.9.2. Уполномоченный специалист готовит проект договора купли-продажи (аренды) земельного участка и передает его для подписания главе Администрации Подосиновского района.

           3.9.3. После подписания договор купли-продажи (аренды) земельного участка  передается заявителю для его подписи.       

          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 собственность либо в аренду.

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 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 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 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 № 212 (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 №  213, 214 (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 (бездействие) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

          5.6. Жалоба Заявителя не рассматривается в случаях:

отсутствия фамилии и почтового адреса Заявителя;

отсутствия подписи Заявителя;

содержания в тексте жалобы нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

если текст письменного обращения не поддается прочтению;

многократных (более 3) письменных ответов по существу на ранее направленные жалобы, при отсутствии в последнем сообщении новых доводов и обстоятельств.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 7 рабочих дней с момента её регистрации.

          5.7. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, за исключением случаев, установленных Правительством Российской Федерации.

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

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

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

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

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

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

______________
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по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление в собственность земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, или права на заключение договора аренды такого земельного участка на торгах (конкурсах, аукционах)»


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. Заявка на участие в торгах;

2. Копии документов удостоверяющих личность (для физических лиц);

Документы подтверждающие внесение задатка;

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

5. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

6. Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

7. Кадастровый паспорт земельного участка.

____________
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ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ЗАЯВКИ

                                                                                                 Утверждаю 

                                                                                                 Глава Администрации 







                                        Подосиновского района 

                                                                                                 Кировской области 

                                                                                                  _________________      Рудаков В. Н. 

Заявка на участие в аукционе

_____________________________________________________________________________

	Претендент – физическое лицо
	
	юридическое лицо
	


Ф.И.О./Наименование претендента  

(для физических лиц)

Документ, удостоверяющий личность:  

	серия
	
	№
	
	, выдан "
	
	"
	
	
	



(кем выдан)

(для юридических лиц)

Документ о государственной регистрации в качестве юридического лица  

	серия
	
	№
	
	, дата регистрации "
	
	"
	
	
	


Орган, осуществивший регистрацию  

Место выдачи  

ИНН  

Место жительства/Место нахождения претендента  

	Телефон
	
	Факс
	
	Индекс
	


Банковские реквизиты претендента для возврата денежных средств: расчетный (лицевой) счет №  

	
	в
	

	корр. счет №
	
	БИК
	
	, ИНН
	

	Представитель претендента
	
	(Ф.И.О. или наименование)

	Действует на основании доверенности от  "
	
	"
	
	
	
	г.  №
	


Реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя – физического лица, или документа о
государственной регистрации в качестве юридического лица представителя – юридического лица:  


(наименование документа, серия, номер, дата и место выдачи (регистрации), кем выдан)

Желаю участвовать в аукционе по продаже права долгосрочной аренды земельного участка кадастровый №

_______________________________________________________________________________________________________

Разрешенное использование_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Площадь________________________________________________________________________________________________

Годовая арендная  плата___________________________________________________________________________________________________

	
	рублей
	
	копеек 
	

	
	
	
	
	(прописью) 


	

	

	Подпись претендента (его полномочного представителя)
	
	Дата  "
	
	"
	
	20
	
	г.


М.П.

Заявка принята продавцом (его полномочным представителем)

	"
	
	"
	
	20
	
	г.
	в
	
	ч.
	
	мин.


	Подпись уполномоченного лица, принявшего заявку
	


М.П.
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                                                                           БЛОК-СХЕМА 

	Принятие распоряжения Администрации Подосиновского  района о проведении торгов

	

	Размещение извещения и конкурсной документации на федеральном сайте: torgi.gov.ru, Публикация извещения в газете «Знамя»
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	Принятие заявок на участие в торгах по продаже земельного участка или по продаже на заключение договора аренды земельного участка
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	Рассмотрение поступивших заявок  комиссией по проведению торгов, по результатам которого принимается решение о признании заявителей (претендентов) участниками торгов
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	нет


	
	Заявка соответствует предъявленным требованиям
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	Уведомление заявителя о недопущении к участию в торгах


	
	Уведомление заявителя о признании участником торгов
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	Проведение торгов по продаже земельного участка, права на заключение договора аренды земельного участка
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	Возврат задатка заявителям, не допущенным к участию в торгах, а также участникам, не победившим в торгах 
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	Оформление протокола о проведении торгов, которое подписывается председателем и членами  комиссии
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	Принятие распоряжения  о предоставлении в собственность (аренду) земельного участка победителю торгов
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	Заключение договора купли- продажи или договора аренды земельного участка с победителем торгов
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	Публикация информационного сообщения о результатах торгов в газете «Знамя», на федеральном сайте: torgi.gov.ru.


	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	21.06.2012
	
	№
	157

	пгт Подосиновец 


	 Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Согласование при проведении кадастровых работ местоположения границ смежных земельных участков, находящихся в государственной и 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 «Согласование при проведении кадастровых работ местоположения границ смежных земельных участков, находящихся в государственной и 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.

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

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

Глава Администрации 

Подосиновского района    В.Н. Рудаков

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации Подосиновского района Кировской области

от 21.06.2012    № 157


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

предоставления муниципальной услуги «Согласование при проведении кадастровых работ местоположения границ смежных земельных участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности, расположенных на территории Подосиновского района»

1. Общие положения


1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Согласование при проведении кадастровых работ местоположения границ смежных земельных участков, находящихся в государственной и 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 согласовании  местоположения границ смежных земельных участков, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по представлению 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 Администрации района с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженном в устной, письменной или электронной форме;

          1.3. Заявителями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженном в устной, письменной или электронной форме;

От имени заявителя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

          1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципального образования «Подосиновский муниципальный район Кировской области».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

          2.1. Наименование муниципальной услуги:


 «Согласование при проведении кадастровых работ местоположения границ смежных земельных участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности, расположенных на территории Подосиновского района» - (далее - муниципальная услуга).

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

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 выдачу утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте на территории Подосиновского района в случаях и порядке, установленном Земельным кодексом 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) Подосиновский филиал Подосиновского отделения управления Федеральной службы государственной    регистрации, кадастра и картографии по Кировской области в части выдачи правоустанавливающих документов на земельный участок и объект капитального строительства.

Адрес: Кировская область, Подосиновский район, пгт. Подосиновец, ул. Боровая, д.19. График работы: понедельник, вторник, среда, четверг: с 08-00 до 17-00 ч., перерыв с 12-00 до 13-00 ч.; пятница: с 08-00 до15-00 ч., перерыв с12-00 до 13-00 ч., телефон: (83346) 5-41-60 или 5-42-68.

         2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

          Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ, "Российская газета", N 290, 30.12.2004;

Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 № 51-ФЗ, "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32;

          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;

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

          Приказом Минэкономразвития РФ от 24.11.2008 № 412 «Об утверждении формы межевого плана и требований к его подготовке, примерной формы извещения о проведении собрания о согласовании местоположения границ земельных участков», "Российская газета", N 260, 19.12.2008;

настоящим Регламентом;

иными нормативными правовыми актами в соответствии с действующим законодательством

         2.4. Результат предоставления муниципальной услуги:

согласование местоположения границ земельного участка либо отказ в согласовании местоположения границ земельных участков. 

          2.5. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указан в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

         2.5.1. Сведения, содержащиеся в документах, согласно п. 5, 6, 7 Приложения 2 Регламента, запрашиваются уполномоченным органом в порядке межведомственного взаимодействия в Управлении Федеральной  службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Кировской области, ФНС России,  Филиале  ФГБУ «ФКП Росреестра» по Кировской области.

        2.5.2. 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.

К заявлению должны быть приложены следующие документы:

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

для физических лиц:  копия документа, удостоверяющего личность, и в случае необходимости доверенность, подтверждающая полномочия на действия от имени физического лица.
        2.5.3. Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться в уполномоченный орган почтой.

        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 2.5.2.  настоящего Регламента; 

        не предоставление заявителем документов  определенных п. 2.5. Регламента;
        в случае, если заказчиком кадастровых работ является не надлежащее лицо (не собственник объекта недвижимости, земельного участка, а также не правообладатель);  

         в случае, если материалы кадастровых работ (межевой план)  не содержат необходимые для согласования документы по форме либо содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства; 

         в случае, если формируемое (уточняемое) местоположение границ земельного участка нарушает права и интересы смежных землепользователей;
           проектные границы земельного участка нарушают земельное или градостроительное законодательство;

          предоставлены недостоверные сведения;

           акт согласования местоположения границ земельного участка выполнен не в соответствии с Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 24.11.2008 № 412;

           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.


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

             2.9. Срок предоставления муниципальной услуги.

             2.9.1. Предоставление муниципальной услуги «Согласование при проведении кадастровых работ местоположения границ смежных земельных участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности, расположенных на территории Подосиновского района» осуществляется в течение 30 дней. 


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


             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. Консультация (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу.

          2.13.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

         о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

         об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

о времени приема и выдачи документов;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействие) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

          2.13.3. Консультации предоставляются при личном обращении, по контактному телефону или электронной почте.

          2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

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

простота и ясность изложения информационных документов; 

оперативность предоставления информации; 

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

точность исполнения муниципальной услуги и полнота информирования; 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

высокая культура обслуживания заявителей;

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

         2.15. Иные особенности предоставления  муниципальной   услуги:

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

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

3. Административные процедуры

         3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры

               прием документов заявителя;

направление межведомственного запроса (при необходимости).

направление на исполнение; 

правовую экспертизу документов; 

оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований;

              согласование местоположения границ земельного участка. 

        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 согласования при проведении кадастровых работ местоположения границ смежных земельных участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности, на территории Подосиновского района, либо получение заявления и всех необходимых документов от заявителя по почте. 

            Форма заявления  предоставлена в  Приложении № 3 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 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 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 документы согласно п. 5, 6, 7 Приложения 2 Регламента не предоставлены заявителем, специалист уполномоченного органа формирует и направляет запрос в порядке межведомственного взаимодействия в ФНС России,  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 ФНС России, на получение сведений, содержащихся в документах, указанных в пунктах 5, 6 Приложения 2 настоящего Регламента;

2) получение от ФНС России 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 7 Приложения 2 настоящего Регламента;

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

7) подготовка отказа в предварительном согласовании места размещения объекта, предоставлении земельных участков, расположенных на территории Подосиновского района, для строительства объектов капитального строительства, 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 устанавливает соответствие материалов по образованию земельного участка, границы которого подлежат согласованию, требованиям земельного, градостроительного законодательства, строительных норм и правил

           на основании сведений  имеющихся в  базе данных устанавливает наличие права  государственной не разграниченной собственности или права собственности муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области на земельный участок, граница которого является смежной к границе земельного участка, местоположение которой подлежит согласованию;

           на основании сведений государственного кадастра недвижимости, устанавливает соответствие требованиям земельного законодательства сведения о границе земельного участка, находящегося в государственной не разграниченной собственности или собственности муниципального образования Подосиновский муниципальный район Кировской области, которая является смежной к границе земельного участка, местоположение которой подлежит согласованию;

           в случае необходимости  направляет в орган, уполномоченный на ведение государственного кадастра недвижимости, запрос о предоставлении сведений государственного кадастра недвижимости.

            3.5.3. При наличии оснований для отказа в предварительном согласовании места размещения объекта либо о предоставлении земельного участка для строительства, предусмотренных в пункте 2.7 настоящего Регламента, уполномоченный специалист, готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении земельного участка.

           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. Согласование местоположения границ земельного участка.

            3.7.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является установление уполномоченным  должностным лицом, отсутствия оснований для отказа в согласовании местоположения границ земельного участка.

            3.7.2. Уполномоченное должностное лицо готовит проект сопроводительного письма от имени Администрации Подосиновского района и передает его вместе с актом согласования границ земельного участка для согласования руководителю  уполномоченного органа.

            3.7.3. Руководитель уполномоченного органа, подписывает акт согласования местоположения границ земельного участка, согласовывает проект сопроводительного письма и направляет их для подписания главе Администрации Подосиновского района. 

             3.7.4. После подписания главой Администрации Подосиновского района сопроводительного письма и акта согласования местоположения границ земельного участка уполномоченное должностное лицо  направляет весь пакет документов в адрес заявителя либо выдает лично.

             3.7.5. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 дня.

             3.7.6. Результат исполнения административной процедуры:

согласование местоположения границ земельного участка.

             3.8. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги  представлена в приложении 4 настоящего Регламента.

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 № 212 (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 № 213, 214 (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 (бездействие) 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 (бездействие) 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 «Согласование при проведении кадастровых работ местоположения границ смежных земельных участков, находящихся в государственной и 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 «Согласование при проведении кадастровых работ местоположения границ смежных земельных участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности, расположенных на территории Подосиновского района»


ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ

необходимых для рассмотрения заявлений о согласовании при проведении кадастровых работ местоположения границ смежных земельных участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности.

1. Заявление по форме, установленной в приложении 3 настоящего Регламента;

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

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

          4. Материалы кадастровых работ, в том числе:
          4.1. Проект межевого плана;

          4.2. Акт согласования местоположения границ земельного участка;

          4.3. Копия технического задания на проведение кадастровых работ в отношении земельного участка, выданное собственником земельного участка (при наличии); 

          4.4. Извещение о проведении собрания о согласовании местоположения границ земельного участка (в случае согласования местоположения границ посредством проведения собрания заинтересованных лиц);

          4.5. Копия кадастровой выписки о земельном участке (при наличии);

          5. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

          6. Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

          7. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на земельном участке;

          8. Копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на приобретаемый земельный участок, если право на данный земельный участок в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.

	
	Приложение 3

к Регламенту
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ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЙ

	Главе Администрации 

Подосиновского района

______________________________________

                                                   (Ф. И. О.)

от ___________________________________

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

______________________________________

______________________________________

	(Данные паспорта/  Юридический адрес,телефон) 




    

Заявление

        Прошу Вас в соответствии со ст. 39 Федерального закона от 24.07.2007 № 221 ФЗ«О государственном кадастре недвижимости» согласовать местоположение границ земельного участка (части земельного участка) с кадастровым номером _________, расположенного по адресу:_____________

Приложение:

1. материалы кадастровых работ

2. копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

3. документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя заявителя.

дата                                              подпись
/_____________/
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к Регламенту
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                                                                    Блок-схема






	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	 29.06.2012
	
	№
	166

	пгт Подосиновец 


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Поддержка традиционного художественного творчества» 

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 «Поддержка традиционного художественного творчества» (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 сответствии 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 29.06.2012         № 166

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Поддержка традиционного художественного творчества»

           1. Общие положения


1.1. Цель разработки административного регламента 

Административный регламент «Поддержка традиционного художественного творчества» (далее - Регламент) разработан в целях сохранения и развития местного традиционного художественного творчества, материальной и духовной культуры, самодеятельного художественного творчества, народных промыслов и ремесел, 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:

Клубное формирование - добровольное объединение людей, основанное на общности интересов, запросов и потребностей в занятиях любительским художественным и техническим творчеством, в совместной творческой деятельности, способствующей развитию дарований его участников, освоению и созданию ими культурных ценностей, а также основанное на единстве стремления людей к получению актуальной информации и прикладных знаний в различных областях общественной жизни, культуры, литературы и искусства, науки и техники, к овладению полезными навыками в области культуры быта, здорового образа жизни, организации досуга и отдыха.

К клубным формированиям относятся: кружки, коллективы и студии любительского художественного и технического творчества, любительские объединения и клубы по интересам, народные университеты и их факультеты, школы и курсы прикладных знаний и навыков, физкультурно-спортивные кружки и секции, группы здоровья и туризма, а также другие клубные формирования творческого, просветительского, физкультурно-оздоровительного и иного направления, соответствующего основным принципам и видам деятельности культурно-досугового учреждения.

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:

Поддержка традиционного художественного творчества (далее – муниципальная услуга). 

   2.2. Наименование муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальное казенное учреждение культуры «Подосиновский районный Дом культуры» (далее - РДК).

Адрес: 613930, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 38.

Телефон / факс: (83351) 2-11-89, 2-12-72.

Электронная почта: PodosinovetsDK2012@yandex/ru.

График работы: пн.: 13-00 — 20-00, вт., ср.: 8-30 — 17-30, чт., пт.: 8-30 — 20-00,  выходной — по графику. 

Муниципальное казенное учреждение культуры центр народной культуры «Подосиновский Дом ремесел» (далее — Дом ремесел).

Адрес: 613930, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 83.

Телефон / факс: (83351) 2-14-66.

Электронная почта: dokaremesla@yandex.ru
График работы: пн-пт 8-30 — 17-30, выходной — суббота, воскресенье

Далее – Учреждения. 

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

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изменениями от 29.12.2006) ("Российская газета", № 248, 17.11.1992, N 100, 12.05.2010);

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

Федеральный закон от 06.01.1999 № 7-ФЗ «О народных художественных промыслах» ("Российская газета", № 7, 15.01.1999);

Настоящий регламент.

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

информирование получателей о времени и месте работы клубных формирований; 

организация работы клубных формирований в творческих коллективах различной жанровой направленности: хореографических, хоровых, музыкальных, театральных, фольклорных, декоративно-прикладного искусства, изобразительного искусства для приобретения участниками знаний, умений и навыков в различных видах традиционного художественного творчества;

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 предоставления муниципальной услуги Заявителем озвучивается запрос устно, по телефону или предоставляется личное заявление, которое должно содержать фамилию, имя, отчество, адрес места жительства Заявителя, полное или сокращенное наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должна быть направлена информация, подпись заявителя. Образец заявления представлен в Приложении № 1 к Регламенту. В заявлении могут быть указаны номера контактных телефонов Заявителя.

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. 

Заявление подается по выбору заявителя любым из следующих способов: 

почтовым отправлением в адрес:

РДК: 613930, Кировская обл., пгт Подосиновец, ул. Советская, 38

Дома ремесел: 613930, пгт Подосиновец, ул. Советская, 83;

посредством электронной почты на адрес: 

РДК: PodosinovetsDK2012@yandex/ru.

Дома ремесел: dokaremesla@yandex.ru
посредством личного обращения Заявителя и передачи заявления Ответственному лицу. 

Днем поступления в Учреждения заявления считается дата его регистрации. 

Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет Заявитель.

2.5.2. 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. административного регламента. 

Текст заявления не поддается прочтению.

Заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

нарушение Заявителем Правил пользования Учреждением;

отсутствие необходимой материально-технической базы и(или) специалистов соответствующего профиля

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

2.8 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.9 Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется Учреждениями постоянно в течение года, занятия клубных формирований проводятся согласно планам работы данных формирований.

Максимальный срок предоставления информации о работе клубных формирований составляет 30 рабочих дней с момента регистрации заявления в Учреждении.

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 запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий 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.

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 Ответственных лиц. 

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, информационным стендом.

Места для заполнения заявления 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 Учреждения;

адрес, номера телефонов и факса, адреса электронной почты Учреждения;

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 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 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 сотрудников учреждения, 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 

Предоставление 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 № 2.

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

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя в Учреждение.

3.1.2. Требования к организации деятельности клубных формирований. 

Творческая работа клубных формирований художественной направленности должна предусматривать: 

привлечение участников на добровольной основе в свободное от работы (учебы) время; 

мероприятия по созданию в коллективах творческой атмосферы, обучение навыкам художественного творчества;

проведение репетиций, организацию выставок, выступление с концертами и спектаклями, участие в конкурсах и других творческих мероприятиях. 

Клубные формирования художественной направленности создаются с целью:

приобщения населения к культурным традициям народов Российской Федерации, лучшим отечественным и мировым культурным образцам; 

популяризации творчества профессиональных и самодеятельных авторов, создавших произведения, получившие общественное признание; 

содействия в приобретении знаний, умений и навыков в различных видах художественного творчества, развития творческих способностей населения. 

Содержание занятий должно предусматривать:

В коллективах музыкального искусства (хорах, музыкальных, вокальных, фольклорных ансамблях, оркестрах) занятия по изучению истории и теории музыки, традиционных в данной местности, особенностей музыки и исполнительства, народного костюма, работу по постановке голоса, разучивание произведений с солистами и ансамблями, разучивание произведений для хора и оркестра (ансамбля), проведение репетиционных занятий. 

В коллективах хореографического искусства (народного, классического, эстрадного, фольклорного и бального танцев) занятия по изучению истории хореографии, классическому и характерному тренажу, разучиванию и тренажу сольных и групповых танцев, хореографических миниатюр, композиций, танцевальных сюит, сюжетных постановок. 

В коллективах декоративно-прикладного искусства (вышивка, кружевоплетение, работа по дереву, сосновому корню, бересте, другое) занятия по изучению истории прикладного творчества, изучению местных традиционных особенностей декоративно-прикладного искусства и ремесел, изучение техники и технологии изготовления предметов прикладного искусства, организацию выставок.

Занятия в творческих коллективах проводятся систематически не менее 2-х учебных часов в неделю (учебный час - 45 минут). 

За достигнутые успехи в различных жанрах творчества клубные формирования художественной направленности могут быть представлены к званию «народный» (образцовый) коллектив.

Показателями качества работы творческого коллектива являются стабильность его личного состава, участие в смотрах и конкурсах творческого мастерства, положительная оценка деятельности общественностью (публикации в средствах массовой информации, благодарственные письма, заявки на концерты (спектакли) от организаций, доходы от проданных билетов на концерты и спектакли коллектива).

За творческие успехи и общественную деятельность по популяризации традиционной народной культуры участники и руководители коллективов традиционного художественного творчества могут быть представлены к различным видам поощрения.

3.1.3. Муниципальная услуга предоставляется Учреждениями постоянно в течение года, занятия клубных формирований проводятся согласно планам работы данных формирований.

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

3.2.1. Прием и регистрация представленного заявления

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

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 Учреждения. 

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  в соответствии с номенклатурой дел Учреждения.

Максимальный срок совершения данной административной процедуры – 1 рабочий день.

3.2.2. Рассмотрение заявления

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

После рассмотрения директором Учреждения, 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 – 4 рабочих дня.

3.2.3. 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. 

Письмо о направлении информации либо уведомление об отказе готовятся 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 Учреждения.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 25 рабочих дней. 

3.3. Ответственное лицо несет 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 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 Учреждения.

Директор Учреждения, 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 Учреждения.

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

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 Учреждения 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 Учреждения, 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 Учреждения, 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 Учреждения 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 Учреждения по адресу: 

5.4.1.1. Директору МКУК «Подосиновский РДК»:

613930, Кировская обл., пгт Подосиновец, ул. Советская, 38

Телефон: (83351) 2-11-89

адрес электронной почты: PodosinovetsDK2012@yandex/ru.

5.4.1.2. Директору МКУК ЦНК «Подосиновский Дом ремесел»

613930, пгт Подосиновец, ул. Советская, 81;

Телефон: (83351) 2-14-66.

Адрес электронной почты: dokaremesla@yandex.ru
5.4.1.3. Жалобы на решения, принятые директором Учреждения 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 Учреждения.

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

5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Ответственным лицом Учреждения, 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

Форма заявления получателя муниципальной  услуги

Директору _______________________________

             (указать наименование учреждения)

от ______________________________________

            (Ф.И.О.)

_________________________________________

(наименование юридического лица – в случае     обращения юридических лиц)

проживающего (ей) по адресу:

_________________________________________

телефон: _________________________________

Почтовый адрес: __________________________

_________________________________________

Адрес электронной почты

_________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить информацию о работе любительского объединения  __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается_название любительского объединения

Подпись заявителя                                       ____________/___расшифровка подписи____/

«____»  _______________20__  г.           

Приложение № 2 

к административному регламенту

Блок-схема административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги











	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	 29.06.2012
	
	№
	167

	пгт Подосиновец 


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление культурно-досуговых 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 культурно-досуговых 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 сответствии 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 29.06.2012          № 167

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление культурно-досуговых услуг»

           1. Общие положения


1.1. Цель разработки административного регламента 

Административный регламент «Предоставление культурно-досуговых услуг» (далее - Регламент) разработан в целях развития местного традиционного самодеятельного художественного творчества, народных промыслов и ремесел, материальной и духовной культуры,  повышения эффективности деятельности учреждений культуры по реализации прав граждан на свободу художественного творчества в различных видах и жанрах самодеятельного творчества, участия в культурной жизни, 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:

Муниципальное культурно-досуговое учреждение - учреждение, основная деятельность которого направлена на предоставление разнообразных услуг культурно-досугового, информационно-просветительского, оздоровительного и развлекательного характера, а также на создание условий для занятий любительским художественным, декоративно-прикладным, изобразительным и техническим творчеством, развития любительского искусства, традиционных художественных промыслов и ремесел.

Культурно-массовые мероприятия – праздники, представления, смотры, фестивали, конкурсы, концерты, выставки, вечера, спектакли, дискотеки, обряды, игровые и развлекательные программы и др

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 культурно-досуговых услуг (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Наименование муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу:

2.2.1. Муниципальное казенное учреждение культуры «Подосиновский районный Дом культуры» (далее — РДК).

Адрес: 613930, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 38.

Телефон / факс: (83351) 2-11-89, 2-12-72.

Электронная почта: PodosinovetsDK2012@yandex/ru.

График работы: пн.: - 13-00 — 20-00, вт., ср.: - 8-30 — 17-30, чт., пт.: 8-30 — 20-00, сб.: 21-00 — 03-00, выходной — по графику. 

2.2.2. Муниципальное казенное учреждение культуры центр народной культуры «Подосиновский Дом ремесел» (далее — Дом ремесел).

Адрес: 613930, пгт Подосиновец, ул. Советская, д. 81.

Телефон / факс: (83351) 2-14-66.

Электронная почта: dokaremesla@yandex.ru
График работы: пн. - пт.: 8-30 — 17-30, выходной — суббота, воскресение.

Далее – Учреждения. 

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

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Закон Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» (с изм. и доп.) ("Российская газета", № 248, 17.11.1992, N 100, 12.05.2010);

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

Федеральный закон от 06.01.1999 № 7-ФЗ «О народных художественных промыслах» ("Российская газета", № 7, 15.01.1999);

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:

проведение различных по форме и тематике культурно-массовых мероприятий – праздников, представлений, смотров, фестивалей, конкурсов, концертов, выставок, вечеров, спектаклей, дискотек, обрядов, игровых и развлекательных программ и др., в том числе по заявкам;

предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий в Учреждении;

оказание консультативной, методической и организационно–творческой помощи в подготовке и проведении культурно - досуговых мероприятий.

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Услуги учреждения носят интегрированный характер и могут быть представлены в различной форме (массовой, камерной, индивидуальной, интерактивной) и на любой демонстрационной площадке (в зрительном, танцевальном, выставочном зале, на площади, стадионе и т.д.).

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

2.5.1. Для предоставления муниципальной услуги Заявителем озвучивается запрос устно, по телефону или предоставляется личное заявление, которое должно содержать фамилию, имя, отчество, адрес места жительства Заявителя, полное или сокращенное наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должна быть направлена информация, подпись Заявителя. Образец заявления представлен в Приложении № 1 к Регламенту. В заявлении могут быть указаны номера контактных телефонов Заявителя.

Заявление подается по выбору заявителя любым из следующих способов:

почтовым отправлением в адрес:

РДК: 613930, Кировская обл., пгт Подосиновец, ул. Советская, 38

Дома ремесел: 613930, пгт Подосиновец, ул. Советская, 81;

посредством электронной почты на адрес:

РДК: PodosinovetsDK2012@yandex/ru.

Дом ремесел: dokaremesla@yandex.ru
посредством личного обращения Заявителя и передачи заявления ответственному лицу.

Днем поступления в Учреждения 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.

2.5.2. 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.

Текст заявления не поддается прочтению.

Заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

нарушение Заявителем Правил пользования Учреждением;

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

при предоставление информации о времени и месте проведения мероприятий в Учреждении — если мероприятие, информация о котором запрашивается, проводится не в Учреждении;

при проведении мероприятий по заявкам - отсутствие необходимой материально-технической базы и(или) специалистов соответствующего профиля;

при личном обращении Заявителя для посещения мероприятия, проводимого на платной основе - отсутствие входного билета.

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

Максимальный срок подготовки проведения мероприятия по заявкам составляет 30 рабочих дней с момента регистрации заявления в Учреждении.

Максимальный срок предоставления информации о мероприятии, оказании методической помощи составляет 10 рабочих дней с момента регистрации заявления в Учреждении.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 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 рабочий 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.

Ответственное лицо обеспечивается расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, аппаратурой, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов, обеспечивающими безопасность, надежность и надлежащее качество предоставляемой услуги. 

Оборудование используется по назначению в соответствии с технической документацией, содержится в исправном состоянии, подлежит систематической проверке. 

2.12.2. Места ожидания приема должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы Ответственных лиц. 

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, информационным стендом.

Места для заполнения заявления 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 Учреждения;

адрес, номера телефонов и факса, адреса электронной почты Учреждения;

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 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 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 сотрудников учреждения, 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 

Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в следующих формах:

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

предоставление информации по письменным запросам Заявителей;

предоставление информации путем публичного информирования.

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

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

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

3.1.2. Предоставление Заявителю доступа  на посещение мероприятий

Для получения муниципальной услуги Заявитель должен присутствовать на  мероприятии лично.

Заявителю предоставляется возможность доступа на мероприятие следующим образом:

Посетители бесплатных мероприятий имеют право свободно входить на территорию проведения мероприятия, если иное не предусмотрено порядком его проведения, и пользоваться всеми услугами, предоставляемыми организаторами мероприятия. 

При проведение мероприятия на платной основе, вход на мероприятие должен осуществляться - при наличии входного билета. Право свободного входа на мероприятия имеют дети до 3-х лет, инвалиды, ветераны Великой Отечественной войны, военнослужащие, проходившие службу по призыву (ст.52 Закона РФ от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства РФ о культуре»), участники художественной самодеятельности и их супруги, взрослые сопровождающие ребенка для участия в мероприятии РДК на основании  «Положения о клубном формировании в МКУК «Подосиновский РДК»». Право свободного посещения  Выставочного зала Дома ремесел так же имеют дети дошкольного возраста, участники выставки, Почетные граждане Подосиновского района на основании «Положения о платных услугах» и «Перечня бесплатных услуг» .

3.1.3. Учреждение открыто для доступа Заявителей не менее 5 дней в неделю. Предоставление муниципальной услуги может производиться в любой день недели. Мероприятия не могут начинаться ранее 9.00 час. и оканчиваться позже 03.00 час. 

В исключительных случаях (дискотеки, новогодние праздники, массовые мероприятия вне помещении учреждения культуры) время проведения мероприятия может регулироваться.

В день предоставления услуги помещение Учреждения  должно быть открыто не позднее чем за 30 минут, а в зимний период не позднее чем за 1 час до начала мероприятия.

Учреждение предоставляет услуги всем гражданам вне зависимости от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии. 

Услуги Учреждения носят интегрированный характер и могут быть предоставлены в различной форме (массовой, камерной, индивидуальной) и на любой демонстрационной площадке (в зрительном, танцевальном, выставочном зале, на площади, стадионе и другой открытой площадке, приспособленной для проведения мероприятия).

Запрос, поступивший при личном обращении регистрируется в Журнале  регистрации предоставления муниципальных услуг. 

Результатом административного действия является осуществление культурно-досуговой, информационно-просветительской деятельности.

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

3.2.1. Прием и регистрация представленного заявления

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

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 Учреждения. 

При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6. 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 в соответствии с номенклатурой дел Учреждения.

Максимальный срок совершения данной административной процедуры – 1 рабочий день.

3.2.2. Рассмотрение заявления

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

После рассмотрения директором Учреждения, 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.

3.2.3. Подготовка и выдача ответа Заявителю

Основанием для начала исполнения административной процедуры по подготовке ответа Заявителю является выполненная проверка Ответственным лицом и определение 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. 

Письмо о направлении информации либо уведомление об отказе готовятся 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 Учреждения.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 8 рабочих дней. 

2.2.4. При письменном заявлении о проведении  мероприятия срок исполнения  административной процедуры по подготовке и выдаче ответа Заявителю составляет 3 рабочих дня.

В случае положительного ответа Заявителю, срок подготовки мероприятия составляет 25 рабочих дней.

Максимальный срок подготовки проведения мероприятия по заявкам составляет 30 рабочих дней с момента регистрации заявления в Учреждении.

3.3. Описание последовательности административных действий при предоставлении  информации Заявителю путем публичном информирования 

 Юридическим фактом – основанием совершения данного административного действия является размещение информации о проведении мероприятия в средствах массовой информации, на официальном сайте, на специальных информационных стендах, в электронных средствах массовой информации, а также путем размещения внешней рекламы на территории муниципального образования (плакаты, афиши, перетяжки, баннеры, щиты), рекламной продукции на бумажных носителях (листовки, буклеты и т.д.).

Размещение и обновление достоверной информации о времени и месте культурно-массовых и досуговых мероприятий осуществляется постоянно.

Предоставление информации, размещенной на официальном сайте, использованием внешней рекламы на территории муниципального образования предоставляется круглосуточно.

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 Учреждения.

Директор Учреждения, 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 Учреждения.

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

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 Учреждения 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 Учреждения, 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 Учреждения, 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 Учреждения 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 Учреждения по адресу: 

5.4.1.1. Директору МКУК «Подосиновский РДК»:

613930, Кировская обл., пгт Подосиновец, ул. Советская, 38

Телефон: (83351) 2-11-89

адрес электронной почты: PodosinovetsDK2012@yandex/ru.

5.4.1.2. Директору МКУК ЦНК «Подосиновский Дом ремесел»

613930, пгт Подосиновец, ул. Советская, 81;

Телефон: (83351) 2-14-66.

Адрес электронной почты: dokaremesla@yandex.ru
5.4.1.3. Жалобы на решения, принятые директором Учреждения 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 Учреждения.

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

5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Ответственным лицом Учреждения, 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

Форма заявления получателя муниципальной  услуги

Директору _______________________________

             (указать наименование учреждения)

от ______________________________________

            (Ф.И.О.)

_________________________________________

(наименование юридического лица – в случае     обращения юридических лиц)

проживающего (ей) по адресу:

_________________________________________

телефон: _________________________________

Почтовый адрес: __________________________

_________________________________________

Адрес электронной почты

_________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить информацию  о времени и месте проведения  __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается_наименование мероприятия)

Подпись заявителя                                       ____________/___расшифровка подписи____/

«____»  _______________20__  г.           

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас оказать методическую помощь в проведении  __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается_наименование мероприятия)

Подпись заявителя                                       ____________/___расшифровка подписи____/

«____»  _______________20__  г.           

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас провести   __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается_наименование мероприятия, дата проведения)

Подпись заявителя                                       ____________/___расшифровка подписи____/

«____»  _______________20__  г.           

Приложение № 2 

к административному регламенту

Блок-схема административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги

1. При личном обращении Заявителя

	Личное обращение заявителя в Учреждение 





2. При письменном запросе Заявителя














	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ




	 29.06.2012
	
	№
	168

	пгт Подосиновец 


	   Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление разъяснений положений конкурсной документации, документации об аукционе, разработанной муниципальными заказчиками» 


              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 разъяснений положений конкурсной документации, документации об аукционе, разработанной муниципальными заказчиками(далее - административный регламент). Прилагается.

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

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

            4. Управлению делами Администрации Подосиновского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органа местного самоуправления Подосиновского района.

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

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

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

Глава Администрации 

Подосиновского района    В.Н. Рудаков
                                                                                                                                       УТВЕРЖДЕН

                                                                                                                                       постановлением Администрации

                                                                                                                                       Подосиновского района 

                                                                                                                                       от 29.06.2012  №  168

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление разъяснений положений конкурсной  документации, документации об аукционе, разработанной муниципальными заказчиками»
         1. Общие положения

         1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление разъяснений положений конкурсной документации, документации об аукционе, разработанной  муниципальными заказчиками» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания необходимых условий для получателей муниципальной услуги. Административный регламент определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых муниципальными заказчиками Подосиновского района (перечисленные  в Приложении №1) (далее – муниципальные заказчики), порядок взаимодействия между должностными лицами и ответственными исполнителями, а также взаимодействия муниципальных заказчиков с физическими и юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок (далее – муниципальная услуга), порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе осуществления муниципальной функции.

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

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

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

участник конкурса, аукциона - любое юридическое лицо, независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель;

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

        1.3. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является любой участник конкурса, аукциона,  обратившийся к муниципальному заказчику с запросом о разъяснении  положений конкурсной документации (документации об аукционе), направленного муниципальному заказчику в письменной форме или электронной форме (далее – заявитель).

Муниципальная услуга предоставляется любому участнику конкурса, аукциона, запроса направленного заказчику в письменной форме согласно приложения №3 к настоящему административному регламенту, в том числе в форме электронного документа.

       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 разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе)
        2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют муниципальные заказчики, наименование, место нахождения, справочные телефоны которых приведены в Приложении № 1 к административному регламенту. 

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист муниципального заказчика, ответственный за разработку соответствующей конкурсной документации, документации об аукционе, (далее – ответственное лицо). 

       2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (часть 13 статьи 28, часть 10 статьи 37, часть 5 статьи  47) («Собрание законодательства РФ», 25.07.2005, № 30 (ч. 1), ст. 3105, «Российская газета» № 163, 28.07.2005, «Парламентская газета», №138, 09.08.2005).

      2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

своевременное получение заявителем разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе);

отказ в предоставлении разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе);
      2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

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

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

- заявление о разъяснении положений о конкурсной документации, 

документации об аукционе в письменной форме или в форме электронного документа (далее – заявление).Заявление должно содержать:

полное наименование участника размещения заказа (заявителя);

наименование конкурса, аукциона,  в отношении которого направляется заявление;

сведения о почтовом адресе или адресе электронной почты, на который необходимо предоставить разъяснения результатов конкурса, аукциона;

подпись уполномоченного лица заявителя муниципальной услуги, оттиск печати (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей),  (в форме электронного документа - электронной цифровой подписью);

Заявление составляется в произвольной форме. Примерная форма заявления представлена в Приложении № 3.

Для исключения возможных ошибок при рассмотрении заявления, рекомендуется:
текст заявления писать разборчиво.

наименования заявителя указывать без сокращения (для физических лиц – фамилию, имя, отчество указывать полностью);

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

четко излагать суть запроса о разъяснении результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок.   
Заявление подается по выбору заявителя любым из следующих способов: 

почтовым отправлением в адрес  муниципального заказчика;

посредством электронной почты на адрес муниципального заказчика;

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

Днем поступления заявления к муниципальному заказчику считается дата его регистрации.

Любой заявитель (участник конкурса, аукциона) вправе направить в адрес муниципального заказчика заявление о разъяснении  положений конкурсной документации, документации об аукционе не позднее, чем за пять дней до окончания подачи заявок на участие  в конкурсе, аукционе.
        2.5.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и организаций отсутствует.

       2.5.3. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

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

       2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях:

- получения запроса о разъяснении положений конкурсной документации,  документации об аукционе,  позднее, чем за пять дней до окончания подачи заявок на участие  в конкурсе аукционе;

- запрос о разъяснении  положений конкурсной документации, документации об аукционе,  не подписан уполномоченным лицом - получателем муниципальной услуги и не имеет печати (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей);
- запрос о разъяснении положений конкурсной документации, документации об аукционе, поданный в форме электронного документа, не подписан уполномоченным лицом - получателем муниципальной услуги электронной цифровой подписью;

- в тексте запроса о разъяснении положений  конкурса, аукциона,  отсутствуют наименование  конкурса, аукциона, в отношении которого требуются разъяснения 

-    отсутствия наименования получателя муниципальной услуги.

-  отсутствия сведений о почтовом адресе или адресе электронной почты, на который необходимо предоставить разъяснения положений  конкурсной документации, документации об аукционе;

Запрос о разъяснении положений конкурсной документации,  документации об аукционе,  в отношении которого не были предоставлены разъяснения по основаниям, указанным выше, приобщается к материалам по проведению соответствующего конкурса, аукциона.

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

      2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

      2.9. Общий срок предоставления услуги составляет два рабочих дня со дня поступления заявления.

      2.10. Прием заявителей муниципальными заказчиками ведется без предварительной записи. 

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

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

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

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

      2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга:

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

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

Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста с заявителями должно быть организовано в виде кабинета. Кабинет, в котором осуществляется прием заявителей, должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, на рабочем месте должна быть информация о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, расходными материалами, канцелярскими товарами.

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

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

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

       2.12.3. Требование к местам информирования и информационным материалам

Информация о муниципальной услуге указывается на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru
Места информирования располагаются в непосредственной близости от мест ожидания и предназначены для ознакомления с информационными материалами. Места информирования должна быть оборудованы информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А 4, в которых размещаются информационные листки. 

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

- график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес электронной почты муниципального заказчика;

- текст административного регламента;

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

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

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

- другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них, информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры и т.д.).

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

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

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

Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются уполномоченным работником на личном приеме, по телефону, по письменному обращению заинтересованных лиц, а также с использованием средств электронного информирования.

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

Уполномоченный работник, при личном обращении заинтересованного лица, устно информирует его по любым вопросам, связанным с получением муниципальной услуги не более 10 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения уполномоченный работник представляется, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, подробно и в вежливой форме информирует обратившегося заинтересованное лицо по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании муниципального заказчика, к которому обратилось заинтересованное лицо, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Уполномоченный работник при ответе на телефонный звонок, не требующий точной передачи большого количества информации, информирует заинтересованное лицо по вопросам предоставления муниципальной услуги. Время разговора не должно превышать 10 минут.

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

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

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

Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона исполнителя, направляется в письменном виде почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или способа доставки ответа, указанного в его письменном обращении. Ответ подписывается руководителем муниципального заказчика. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. 

Информация о муниципальной услуге указывается на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru
В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги по телефону, в электронном виде или посредством личного посещения.

Основные требования к информированию заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги:

достоверность представляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

            2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

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

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

оперативность предоставления информации.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

точность исполнения муниципальной услуги и полнота информирования;

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

высокая культура обслуживания заявителей;

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

          2.15. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru.

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

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

             3. Административные процедуры

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления на предоставление разъяснений положений конкурсной документации, документации об аукционе.

рассмотрение заявления и направление заявителю разъяснений положений конкурсной документации, документации об аукционе 

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

         3.1. Прием и регистрация заявления на предоставление разъяснений положений конкурсной документации, документации об аукционе.

         3.1.1. Юридическим фактом – основанием совершения данных административных действий является поступление муниципальному заказчику заявления от заявителя. 

          3.1.2. Ответственное лицо за регистрацию входящих документов муниципального заказчика регистрирует заявление в соответствии с требованиями, установленными Инструкцией по делопроизводству и в день его поступления передает ответственному лицу за предоставление разъяснений положений конкурсной документации, документации об аукционе, в случае личного обращения заявителя направляет заявителя к ответственному лицу за предоставление документации. Заявитель может обратиться напрямую к ответственному лицу, указанному в опубликованном извещении.

         3.1.3 Должностное лицо, ответственное за предоставление разъяснений положений конкурсной документации, документации об аукционе назначается руководителем муниципального заказчика.

         3.1.4 Ответственное лицо за предоставление разъяснений положений конкурсной документации, документации об аукционе в день получения уведомления от ответственного лица за регистрацию входящей документации делает соответствующую отметку в журнале и в том случае, если заявителем в заявлении указан способ передачи «в форме электронного документа (путем направления на электронный адрес заявителя)», передает электронный документ ответственному лицу за регистрацию входящих документов для направления уведомления на электронный адрес заявителя.

         3.1.5. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении разъяснений положений конкурсной документации, документации об аукционе, указанных в п.п. 2.7. настоящего административного регламента, ответственное лицо за предоставление конкурсной документации, документации об аукционе, направляет ее заявителю способом, указанным в заявлении, и фиксирует в журнале информацию о дате и форме направления (выдачи) конкурсной документации, документации об аукционе.

         3.1.6. Если в заявлении указано, что разъяснения положений конкурсной документации, документации об аукционе, предоставляется на бумажном носителе, ответственное лицо за предоставление разъяснений положений конкурсной документации, документации об аукционе готовит ответ заявителю и передает ответственному лицу за регистрацию входящих документов.

 Ответственное лицо за регистрацию входящих документов регистрирует  письмо и направляет на почтовый адрес заявителя заказным письмом с уведомлением.

          3.1.7. Если в заявлении указано, что разъяснений положений конкурсной документации, документации об аукционе предоставляется в форме электронного документа, ответственное лицо за предоставление  разъяснений положений конкурсной документации, документации об аукционе, передает электронный документ ответственному лицу за регистрацию входящих документов, для отправления на адрес электронной почты заявителя.

          3.2. Рассмотрение заявления и направление заявителю конкурсной документации, документации об аукционе

         3.2.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является получение зарегистрированного заявления ответственным лицом за предоставление разъяснений положений конкурсной документации, документации об аукционе от ответственного лица за регистрацию входящих документов.

         3.2.2. Ответственное лицо за предоставление разъяснений положений конкурсной документации, документации об аукционе в случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, личность заявителя; проверяет соответствие заявления, требованиям п.п. 2.5., п.п. 2.6. административного регламента. 

При установлении факта несоответствия представленного заявления указанным требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению. После устранения недостатков принимает заявление на регистрацию.

Для регистрации поступивших заявлений и факта предоставления заявителю разъяснений положений конкурсной документации, документации об аукционе муниципальными заказчиками ведется журнал регистрации предоставления разъяснений положений конкурсной документации, документации об аукционе (далее – журнал). Форма журнала представлена в Приложении №4 к настоящему административному регламенту.

Ответственное лицо за предоставление разъяснений положений конкурсной документации, документации об аукционе в день получения заявления регистрирует заявление в журнале и проставляет на заявлении входящий номер и дату поступления.

          3.2.3. Ответственное лицо за предоставление разъяснений положений конкурсной документации, документации об аукционе проводит проверку на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п.п. 2.7. административного регламента. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п.п. 2.7. настоящего административного регламента, ответственное лицо за предоставление разъяснений положений конкурсной документации, документации об аукционе, в день получения заявления, делает соответствующую запись в журнале, готовит проект уведомления заявителю об отказе в предоставлении разъяснений и передает его в двух экземплярах ответственному лицу за регистрацию входящей документации.

          3.2.4. Ответственное лицо за регистрацию входящей документации обеспечивает подписание уведомления об отказе в предоставлении разъяснений положений конкурсной документации, документации об аукционе руководителем муниципального заказчика, регистрирует его в соответствии с требованиями, установленными Инструкцией по делопроизводству и направляет уведомление заявителю заказным письмом с уведомлением. Второй экземпляр документов для направления на электронный адрес заявителя.

          3.2.5. Если в заявлении указано, что разъяснения положений конкурсной документации, документация  об аукционе предоставляется при личной явке заявителя, ответственное лицо за предоставление разъяснений положений конкурсной документации, документации об аукционе, предоставляет ее заявителю в электронном виде или на бумажном носителе при его личной явке.

         3.2.6. Разъяснения положений конкурсной документации, документации об аукционе на бумажном носителе,  и в форме электронного документа предоставляется бесплатно.

         3.2.7. Общий срок предоставления услуги составляет 2 рабочих дня со дня поступления заявления муниципальному заказчику. 

            4.  Контроль за  исполнением административного регламента

            4.1. Контроль над исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется руководителем муниципального заказчика или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением (приказом) муниципального заказчика.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

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

назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

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

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников муниципального заказчика, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

           4.2. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, сроков выполнения административных действий и принятием решений ответственными лицами осуществляется руководителем муниципального заказчика.

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

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются руководителем муниципального заказчика не реже одного раза в квартал. 

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

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

Должностное лицо, виновное в нарушении административного регламента несет ответственность, предусмотренную законодательством РФ за:

неправомерный отказ в приеме документов;

нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

принятие необоснованного, незаконного решения;

предоставление недостоверной информации;

разглашение сведений о частной жизни гражданина.

          5. Досудебный порядок обжалования

       5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) специалистов муниципального заказчика и их должностных лиц  в досудебном (внесудебном) порядке. Заявители могут сообщить о нарушении их прав и законных интересов, принятии противоправных решений, нарушении положений Административного регламента.

       5.2. Основанием для досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы лично от заявителя (представителя заявителя) в письменном виде, а также по номерам телефонов и адресам электронной почты, указанным в Приложении 1 настоящего Административном регламента.

       5.3. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействия) муниципальных заказчиков, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;

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

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

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

отказ муниципального заказчика, предоставляющего муниципальную услугу,  его должностного лица  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

       5.4.Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

       5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в адрес муниципального заказчика, предоставляющего муниципальную услугу, по адресам, указанным в Приложении №1 к Административному регламенту.

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

       5.5. Жалоба должна содержать:

наименование муниципального заказчика, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  муниципального заказчика, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица или муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) муниципального заказчика, должностного лица либо муниципального служащего;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

личную подпись заявителя (его представителя) и дату.  

Заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие доводы, изложенные в жалобе,  либо их копии.

         5.6. Жалоба, поступившая муниципальному заказчику, предоставляющему муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя, отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, за исключением случаев, установленных Правительством Российской Федерации. 

           5.6.1. Муниципальный заказчик  приостанавливает рассмотрение жалобы (претензии) и не дает ответа на жалобу (претензию):

            в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

            текст письменного  обращения не поддается прочтению;

            в обращении обжалуется судебное решение;

            в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, должностного лица, а также членов его семьи;

            в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями;

            ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну.

Если перечисленные  причины  будут устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу муниципальному заказчику, предоставляющему муниципальную услугу. 

           5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом муниципального заказчика, предоставляющего муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

          5.7.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

           5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.
           5.9. В случае если в ходе рассмотрения жалобы или по результатам этого рассмотрения  установлены признаки состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

Перечень муниципальных заказчиков  

	№/п
	Название муниципального заказчика
	Фамилия, имя, отчество руководителя (ответственного лица) 
	Почтовый адрес, контактный телефон
	E-mail

Официальный сайт

	1
	Подосиновская районная Дума Подосиновского муниципального района Кировской области
	Крутоумова Марина Васильевна, заведующий организационно- правовым отделом Подосиновской районной Думы, юрист
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Советская д.77

 8 (83351) 2-18-36
	podosduma@yandex.ru

	2
	Администрация Подосиновского района Кировской области
	Рудаков Владимир Николаевич, глава Администрации Подосиновского района,  

Островская Людмила

Васильевна, главный специалист
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Советская д.77

8 (83351) 2-12-44
	glava@podosinovetc.kirov.ru

	3
	Финансовое управление Администрации Подосиновского района Кировской области
	Чеснокова Фаина Петровна, заместитель главы Администрации района, начальник финансового управления,

Конасова Галина Владимировна, заместитель начальника финансового управления 
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Советская д.77

8 (83351) 2-14-42
	fo26@depfin.kirov.ru

	4
	Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации Подосиновского района
	Тархова Наталья Алексеевна, заведующий отделом по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами,

 Мосеева Ольга Васильевна, ведущий специалист
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Советская д.77

8 (83351) 2-23-28


	umizr4375@mail.ru

	5
	Муниципальное казенное учреждение "Централизованная бухгалтерия Администрации Подосиновского района Кировской области"
	Момотова Галина Николаевна, начальник
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Советская д.77

8 (83351) 2-19-79
	glava@podosinovetc.kirov.ru

	6
	Муниципальное казенное учреждение культуры "Подосиновский районный Дом культуры"
	Мосеева Эльвира Владимировна, директор
	613930

Кировская область, 

пгт  Подосиновец, ул. Советская, д.38

8 (83351) 2-11-89
	moseewaelvira@yandex.ru

	7
	Муниципальное казенное учреждение культуры  "Подосиновский краеведческий музей"
	Пластинин Анатолий Николаевич, директор
	613930

Кировская область, 

пгт  Подосиновец, ул. Советская, д. 91

8 (83351) 2-11-37
	pkm2003_5454@mail.ru

	8
	Муниципальное казенное учреждение культуры "Подосиновская межмуниципальная библиотечная система"

	Савинцева Ольга

Николаевна, директор
	613930

Кировская область, 

Пгт  Подосиновец, 

ул. Свободы, 61

8 (83351) 2-16-32
	bibl_fil@mail.ru

	9
	Муниципальное казенное учреждение культуры Центр народной культуры "Подосиновский Дом ремесел"
	Кузнецова Ольга

Васильевна, директор
	613930

Кировская область, 

пгт  Подосиновец, ул.Советская, д.83 

8 (83351) 2-14-66
	dokaremesla@yandex.ru

	10
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей детская музыкальная школа пгт Подосиновец Кировской области
	Климова Светлана Сергеевна, директор
	613930

Кировская область, 

пгт  Подосиновец, ул Набережная, 51,

8 (83351) 2-14-81
	muzik.diamond@yandex.ru

	11
	Муниципальное казённое образовательное учреждение дополнительного образования детей детская музыкальная школа пгт Демьяново Подосиновского района Кировской области
	Шубина Лариса Петровна, директор
	613911
Кировская область, 
Подосиновский район,  
пгт Демьяново, ул. Боровая, 17

8 (83351) 2-66-20
	glava@podosinovetc.kirov.ru

	12
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей детская музыкальная школа с.Яхреньга Подосиновского района Кировской области
	Микурова Любовь Дмитриевна, директор
	 613934, Кировская область, Подосиновский район, с Яхреньга, ул Генерала Лопатина, 1

8 (83351) 6-72-93
	glava@podosinovetc.kirov.ru

	13
	Управление образования Администрации Подосиновского района Кировской области
	Окуловская Маргарита Федоровна, начальник
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Советская д.77

8 (83351) 2-11-62
	boss@uo43770.kirov.ru

	14
	Муниципальное казенное учреждение централизованная бухгалтерия  учреждений образования Подосиновского района Кировской области
	Шехирева Лидия Валентиновна, начальник
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Советская д.77

8 (83351) 2-13-04
	boss@uo43770.kirov.ru


	15
	Муниципальное казённое образовательное учреждение дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов информационно-методический центр пгт Подосиновец Кировской области
	Соколова Людмила Аркадьевна, директор
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Тестова, д.10

8 (83351) 2-13-75


	bushmanova_72@mail.ru

	16
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с углублённым изучением отдельных предметов пгт Демьяново 
Подосиновского района 
Кировской области
	Мокиевский Сергей Николаевич, директор
	613911
Кировская область, 
Подосиновский район,  
пгт Демьяново, ул. Школьная, д. 5
(883351) 2-53- 56 

	E-mail: soh_demyanovo@mail.ru
Сайт: www.sohdemyanovo.ru

	17
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная 
школа пгт  Подосиновец
 Кировской области
	Горадзе Ашотик  Исмаелович, директор
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Боровая, д.6

(883351) 2-17- 49
	E-mail: SOCHp1871@yandex.ru
Сайт: www.sochp1871.ucoz.ru

	18
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная 
школа пгт Пинюг
 Подосиновского района 
Кировской области 
	Диланова Марина Владимировна, директор
	613920
Кировская область, 
Подосиновский район,  
пгт  Пинюг, ул. Школьная, д.15
(883351) 2-82-57 
	E-mail: pin-shkola@yandex.ru
Сайт: http://pinugshkola.ucoz.ru

	19
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная 
школа с. Утманово 
Подосиновского района 
Кировской области
	Мелентьева Евгения Валерьевна, директор
	613936
 Кировская область, 
Подосиновский район,   с.Утманово

(883351) 6-81- 79

	E-mail: utmanovo@mail.ru
Сайт: www.sochutmanovo.ucoz.ru

	20
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная 
школа с. Яхреньга 
Подосиновского района 
Кировской области
	Панфилова Галина Николаевна, директор
	613934
Кировская область,
 Подосиновский район,   
 с. Яхреньга, ул. Мира, 29
(883351) 6-72- 45

	E-mail: jahrenga@mail.ru

	21
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная
 школа с. Щёткино
Подосиновского района 
Кировской области
	Шапенкова Светлана Валентиновна, директор
	613922 
Кировская область, 
Подосиновский район,   

с. Щёткино

(883351) 6-61- 94

	E-mail: Shetkinoshkola@yandex.ru

	22
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная 
школа п. Пушма
Подосиновского района 
Кировской области
	Веселова Галина Аркадьевна, директор
	613910  
Кировская область, 
Подосиновский район,   
п. Пушма, ул. Школьная, д. 6
(883351) 6-00-79
	E-mail: pushma-school@yandex.ru
Сайт: http://pushmaschool.ucoz.ru

	23
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная 
школа п. Скрябино
Подосиновского района
Кировской области
	Маринина Нина Васильевна, директор
	613900
Кировская область, 
Подосиновский район, 
п. Скрябино, ул. Гражданская,11
(883351) 6-00-02
	E-mail: skryabino-schkola@yandex.ru
Сайт: http://skryabinoschool.ucoz.ru

	24
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Ленинская основная общеобразовательная 
школа с. Заречье Подосиновского района Кировской области
	Кочкина Светлана Геннадьевна, директор
	613916 
Кировская область, 
Подосиновский район,   
с. Заречье
(883351) 6-21- 49 

	E-mail: shkola_zareche@mail.ru

	25
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная
 школа д. Борок Подосиновского района Кировской области  
	Мохина Татьяна Федоровна, директор
	613924  
Кировская область, 
Подосиновский район, 
д. Борок, ул. Центральная, д. 50                (883351) 6-51-25
	E-mail: shkola-borok@yandex.ru

	26
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная 
школа с. Октябрь Подосиновского
района Кировской области
	Тюлина Марина Ивановна, директор
	613921
Кировская область, 
Подосиновский район
с.Октябрь,
(883351) 6-11-37
	E-mail: oktiabrschule@mail.ru

	27
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная 
школа п. Лунданка Подосиновского
района Кировской области
	Кошкина Валентина Николаевна, директор
	613915
Кировская область, 
Подосиновский район
п.Лунданка, ул. Лесная
(83351) 2-25-13
	E-mail: lundanka_shkola@mail.ru


	28
	Муниципальное  казённое общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная 
школа-детский сад  п. Верхнемалье Подосиновского района 
Кировской области
	Вьялицына Марина Ипполитовна, директор
	613940
Кировская область, 
Подосиновский район
п.Верхнемалье, ул.Новая
(83351) 2-25-06


	E-mail: verhnemale-shkola@mail-ru

	29
	Муниципальное казенное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья специальная (коррекционная) общеобразовательная 
школа-интернат пгт  Демьяново Подосиновского района 
Кировской области
	Ивонинская Валентина Яковлевна, директор
	613911
Кировская область, 
Подосиновский район,  
пгт Демьяново, 

ул. Парковая,4-а
(883351)2-66-21


	E-mail: dem_kor_h@mail.ru

	30
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому развитию детей  «Подснежник» пгт Подосиновец
 Кировской области
	Огаркова Валентина Агатольевна, заведующая
	613930
Кировская область, 
пгт Подосиновец,  ул. Боровая, 1
(883351)2-17-71

	E-mail: podsnegnik86@yandex.ru

	31
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида "Радуга" 
пгт Пинюг Подосиновского района  
Кировской области
	Гобан Наталья Александровна, заведующая
	613920
Кировская область, 
Подосиновский район,  
пгт Пинюг
ул. Индустриальная, 25
(883351)2-80-75
	E-mail: dsraduga-1995@yandex.ru 

	32
	Муниципальное казенное образовательное учреждение детский сад "Малыш" с.Утманово Подосиновского района  
Кировской области
	Шапкова Валентина Николаевна, заведующая
	613936
Кировская область, 
Подосиновский район,  
с.Утманово
(883351)6-81-20
	E-mail:malich_utmanovo@mail.ru 

	33
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад  "Ёлочка" п.Скрябино Подосиновского района  
Кировской области
	Боровская Елена Александровна, заведующая
	613900
Кировская область, 
Подосиновский район, 
п.Скрябино
(883351)6-00-33 
	E-mail: borovskaya.alena2012@yandex.ru 

	34
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида 
"Сказка" пгт Демьяново Подосиновского района 
Кировской области
	Малышева Надежда Геннадьевна, заведующая
	613911
Кировская область, 
Подосиновский район, 
пгт Демьяново, мкр Березки-2 
(883351)2-57-02
	E-mail: detyskazka@mail.ru 

	35
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по социально-личностному направлению развития детей "Светлячок" пгт Подосиновец Кировской области
	Шутихина Людмила Васильевна, заведующая
	613930
Кировская область, 
пгт Подосиновец, ул. Боровая , 13
(883351)2-14-59

	E-mail: schutihina.lyuda2009@yandex.ru 

	36
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей дом детского творчества пгт Подосиновец
Кировской области
	Мисюкевич Надежда Николаевна, директор
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул.Тестова, 10
(883351)2-14-71

	E-mail:
ddt21471@mail.ru

	37
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования
детей детско-юношеская спортивная школа пгт Подосиновец Кировской области
	Митрофанов Сергей Николаевич, директор
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец,
ул. Механизаторская, 18-а
(883351)2-24-45

	E-mail: sportivnayashkola@mail.ru


Приложение 2

Порядок предоставления муниципальной услуги
по предоставлению разъяснений положений конкурсной документации 

(документации об аукционе), 
разработанной и утвержденной муниципальными заказчиками.



[image: image19]











                                                                                                                                                         Приложение 3
                                                                                                                               Руководителю
                                                                                                                                                         Муниципального

                                                                                                                                                         заказчика

                                                                                                                                                        адрес:_______

                                                                                                                                      № ______ от _____________ 20_ г.

Запрос

на разъяснение положений конкурсной документации 

(документации об аукционе)

Прошу Вас разъяснить следующие положения конкурсной документации (документации об аукционе):

_____________________________________________________________________

                                                                    (название открытого конкурса (аукциона), дата проведения) 

	№ п/п
	Раздел или пункт конкурсной документации (документации об аукционе) (инструкции, информационной карты и т.п.)
	Содержание запроса

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Ответ на запрос прошу отправить на: 

□  почтовый адрес

□ адрес электронной почты

С уважением,

Руководитель     _____________           _____________________________

М.П.                  (должность)
                   (подпись, расшифровка подписи)

Приложение 3

ЖУРНАЛ

регистрации предоставления  разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) 

________________________________________________________________________________________________

(наименование открытого конкурса (открытого аукциона))

________________________________________________________________________________________________

для муниципальных нужд области

	№ п/п
	Наименование участника размещения заказа
	Местонахождение участника размещения заказа

(область, район, населенный пункт)
	Номер, дата поступления запроса 
	Номер, дата предоставления разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе)
	Дата, номер письма о принятии решения о невозможности представления разъяснений положений конкурсной документации

(документации об аукционе) (с указанием причины) и направления участнику размещения заказа 
	Дата размещения разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) на сайте

	
	
	
	
	на бумажном носителе
	в форме электронного документа
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДОСИНОВСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	29.06.2012
	
	№
	      169

	пгт Подосиновец 


	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  
«Предоставление разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок» 


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 разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрение и оценки котировочных заявок» (далее — административный регламент). Прилагается.

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

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

4. Управлению делами Администрации Подосиновского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органа местного самоуправления Подосиновского района.

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

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

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

Глава Администрации 

Подосиновского района    В.Н. Рудаков                         

                                                                                          УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Подосиновского района 

от 29.06.2012    №  169

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрение и оценки котировочных заявок»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрение и оценки котировочных заявок» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания необходимых условий для получателей муниципальной услуги. Административный регламент определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых муниципальными заказчиками Подосиновского района (перечисленные  в Приложении №1) (далее – муниципальные заказчики), порядок взаимодействия между должностными лицами и ответственными исполнителями, а также взаимодействия муниципальных заказчиков с физическими и юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок (далее – муниципальная услуга), порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе осуществления муниципальной функции.

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

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

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

участник конкурса, аукциона - любое юридическое лицо, независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель;

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

1.3. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является любой участник конкурса, аукциона, участник размещения заказа, подавший котировочную заявку, обратившийся к муниципальному заказчику с запросом о разъяснении результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок, выраженным в письменной или электронной форме (далее – заявитель).

Муниципальная услуга предоставляется любому участнику конкурса, аукциона, участнику размещения заказа, подавшему котировочную заявку (далее – получатель муниципальной услуги), на основании запроса о разъяснении результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок, направленного заказчику в письменной форме согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту, в том числе в форме электронного документа.

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 разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрение и оценки котировочных заявок».

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

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист муниципального заказчика, ответственный за разработку соответствующей конкурсной документации, документации об аукционе, извещения о проведении запроса котировок (далее – ответственное лицо). 

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (часть 13 статьи 28, часть 10 статьи 37, часть 5 статьи  47) («Собрание законодательства РФ», 25.07.2005, № 30 (ч. 1), ст. 3105, «Российская газета» № 163, 28.07.2005, «Парламентская газета», №138, 09.08.2005).

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

получение заявителем разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок;

отказ в предоставлении разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

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

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

- заявление о разъяснении результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок в письменной форме или в форме электронного документа (далее – заявление). Заявление должно содержать:

наименование заявителя муниципальной услуги;

наименование конкурса, аукциона, запроса котировок или реквизиты протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок, в отношении которого направляется заявление;

сведения о почтовом адресе или адресе электронной почты, на который необходимо предоставить разъяснения результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок;

подпись уполномоченного лица заявителя муниципальной услуги, оттиск печати (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей),  (в форме электронного документа - электронной цифровой подписью);

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

Для исключения возможных ошибок при рассмотрении заявления, рекомендуется: 

текст заявления писать разборчиво.

наименования заявителя указывать без сокращения (для физических лиц – фамилию, имя, отчество указывать полностью);

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

четко излагать суть запроса о разъяснении результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок.   
Заявление подается по выбору заявителя любым из следующих способов: 

почтовым отправлением в адрес  муниципального заказчика;

посредством электронной почты на адрес муниципального заказчика;

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

Днем поступления заявления к муниципальному заказчику считается дата его регистрации.

Заявитель имеет право направить в адрес муниципального заказчика заявление  после размещения на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд (далее – официальный сайт) протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок.

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

2.5.3. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

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

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях:

- получения запроса о разъяснении результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок  до размещения на официальном сайте протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола аукциона, протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок;

- запрос о разъяснении результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок не подписан уполномоченным лицом - получателем муниципальной услуги и не имеет печати (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей);

- запрос о разъяснении результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок, поданный в форме электронного документа, не подписан уполномоченным лицом - получателем муниципальной услуги электронной цифровой подписью;

- в тексте запроса о разъяснении результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок отсутствуют наименование  конкурса, аукциона, запроса котировок, реквизиты протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок, в отношении которого требуются разъяснения результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок;

-    отсутствия наименования получателя муниципальной услуги.

-  отсутствия сведений о почтовом адресе или адресе электронной почты, на который необходимо предоставить разъяснения результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок.

Запрос о разъяснении результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок, в отношении которого не были предоставлены разъяснения результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок по основаниям, указанным выше, приобщается к материалам по проведению соответствующего конкурса, аукциона, запроса котировок.

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

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Общий срок предоставления услуги составляет два рабочих дня со дня поступления заявления.

2.10. Прием заявителей муниципальными заказчиками ведется без предварительной записи. 

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

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

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

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

2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга

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

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

Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста с заявителями должно быть организовано в виде кабинета. Кабинет, в котором осуществляется прием заявителей, должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, на рабочем месте должна быть информация о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, расходными материалами, канцелярскими товарами.

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

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

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

2.12.3. Требование к местам информирования и информационным материалам

Информация о муниципальной услуге указывается на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru
Места информирования располагаются в непосредственной близости от мест ожидания и предназначены для ознакомления с информационными материалами. Места информирования должна быть оборудованы информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. 

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

- график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес электронной почты муниципального заказчика;

- текст административного регламента;

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

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

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

- другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них, информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры и т.д.).

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

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

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

Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются уполномоченным работником на личном приеме, по телефону, по письменному обращению заинтересованных лиц, а также с использованием средств электронного информирования.

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

Уполномоченный работник, при личном обращении заинтересованного лица, устно информирует его по любым вопросам, связанным с получением муниципальной услуги не более 10 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения уполномоченный работник представляется, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, подробно и в вежливой форме информирует заинтересованное лицо по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании муниципального заказчика, к которому обратилось заинтересованное лицо, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Уполномоченный работник при ответе на телефонный звонок, не требующий точной передачи большого количества информации, информирует заинтересованное лицо по вопросам предоставления муниципальной услуги. Время разговора не должно превышать 10 минут.

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

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

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

Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте (консультации) дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона исполнителя, направляется в письменном виде почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или способа доставки ответа, указанного в его письменном обращении. Ответ подписывается руководителем муниципального заказчика. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте (консультации) дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. 

Информация о муниципальной услуге указывается на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области: http://www.pgmu.ako.kirov.ru
В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги по телефону, в электронном виде или посредством личного посещения.

Основные требования к информированию заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги:

достоверность представляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

2.14. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

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

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

оперативность предоставления информации.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

точность исполнения муниципальной услуги и полнота информирования;

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

профессиональная подготовка сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

высокая культура обслуживания заявителей;

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

2.15. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области по адресу: http://pgmu.ako.kirov.ru.

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

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

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления заявителя;

рассмотрение заявления, подготовка и предоставление заявителю разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок.

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

3.2. Прием и регистрация заявления заявителя

3.2.1. Юридическим фактом – основанием совершения данных административных действий является поступление муниципальному заказчику заявления от заявителя.

3.2.2. Ответственное лицо за регистрацию входящих документов муниципального заказчика регистрирует заявление в соответствии с требованиями, установленными Инструкцией по делопроизводству и в день поступления передает его руководителю.

3.2.3. Руководитель направляет заявление ответственному лицу за предоставление муниципальной услуги.

3.3. Рассмотрение заявления, подготовка и предоставление заявителю разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок 

3.3.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является получение зарегистрированного заявления ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги от руководителя муниципального заказчика.

3.3.2. Ответственный за предоставление муниципальной  услуги в день получения запроса о разъяснении результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок регистрирует его в журнале и проводит проверку на отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента.

3.3.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.7 настоящего административного регламента, ответственный за предоставление муниципальной услуги делает соответствующую запись в журнале, готовит проект письма получателю муниципальной услуги об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает проект письма ответственному за регистрацию входящих и исходящих документов муниципального заказчика.

Для регистрации поступивших запросов о разъяснении результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок и факта предоставления получателю муниципальной услуги разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок муниципальными заказчиками ведется журнал регистрации предоставления разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок (далее – журнал) (Приложение 4 к настоящему административному регламенту).

 Ответственный за регистрацию входящих  документов регистрирует подписанное руководителем  муниципального заказчика письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги,  в соответствии с требованиями, установленными Инструкцией по делопроизводству, и направляет получателю муниципальной услуги.

3.3.4. Ответственный за предоставление муниципальной услуги делает соответствующую запись о дате и номере письма в журнале.

3.3.5. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.7 настоящего административного регламента, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит проект письма с разъяснениями результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок получателю муниципальной услуги и передает его ответственному за регистрацию входящих документов в Администрации.

Ответственный за регистрацию входящих документов регистрирует письмо с разъяснениями результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок, подписанное руководителем муниципального заказчика, в соответствии с требованиями, установленными Инструкцией по делопроизводству и направляет получателю муниципальной услуги.

3.3.6. Если в запросе о разъяснении результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок указано, что разъяснения результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок предоставляются на бумажном носителе, письмо с разъяснениями результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок направляется на почтовый адрес получателя муниципальной услуги, указанный в запросе о разъяснении результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок.

3.3.7. Если в запросе о разъяснении результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок указано, что разъяснения результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок предоставляются в форме электронного документа, письмо с разъяснениями результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок направляется на электронный адрес получателя муниципальной услуги, указанный в запросе о разъяснении результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок.

Ответственный за предоставление муниципальной услуги фиксирует в журнале информацию о дате, номере и способе направления письма с разъяснениями результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок.

4. Контроль за исполнением административного регламента

               4.1. Контроль над исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется руководителем муниципального заказчика или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением (приказом) муниципального заказчика.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

   контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

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

     назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

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

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников муниципального заказчика, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

           4.2. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, сроков выполнения административных действий и принятием решений ответственными лицами осуществляется руководителем муниципального заказчика.

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

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются руководителем муниципального заказчика не реже одного раза в квартал. 

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

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

Должностное лицо, виновное в нарушении административного регламента несет ответственность, предусмотренную законодательством РФ за:

     неправомерный отказ в приеме документов;

     нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

     принятие необоснованного, незаконного решения;

     предоставление недостоверной информации;

     разглашение сведений о частной жизни гражданина.

5. Досудебный порядок обжалования

          5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) специалистов муниципального заказчика и их должностных лиц  в досудебном (внесудебном) порядке. Заявители могут сообщить о нарушении их прав и законных интересов, принятии противоправных решений, нарушении положений Административного регламента.

          5.2. Основанием для досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы лично от заявителя (представителя заявителя) в письменном виде, а также по номерам телефонов и адресам электронной почты, указанным в Приложении 1 настоящего Административном регламента.

         5.3. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействия) муниципальных заказчиков, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

    нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

    требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными   правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Подосиновского района;

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

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

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

отказ муниципального заказчика, предоставляющего муниципальную услугу,  его должностного лица  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

    5.4.Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

            5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в адрес муниципального заказчика, предоставляющего муниципальную услугу, по адресам, указанным в Приложении №1 к Административному регламенту.

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

     5.5. Жалоба должна содержать:

наименование муниципального заказчика, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  муниципального заказчика, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица или муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) муниципального заказчика, должностного лица либо муниципального служащего;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

личную подпись заявителя (его представителя) и дату.  

Заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие доводы, изложенные в жалобе,  либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая муниципальному заказчику, предоставляющему муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя, отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, за исключением случаев, установленных Правительством Российской Федерации. 

     5.6.1. Муниципальный заказчик  приостанавливает рассмотрение жалобы (претензии) и не дает ответа на жалобу (претензию):

            в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

            текст письменного  обращения не поддается прочтению;

            в обращении обжалуется судебное решение;

            в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, должностного лица, а также членов его семьи;

            в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями;

            ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну.

Если перечисленные  причины  будут устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу муниципальному заказчику, предоставляющему муниципальную услугу. 

   5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом муниципального заказчика, предоставляющего муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

5.7.2. Отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.

5.9. В случае если в ходе рассмотрения жалобы или по результатам этого рассмотрения  установлены признаки состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

П                                                                                                                                                                                  Приложение 1

Перечень муниципальных заказчиков

	№ п/п
	Название муниципального заказчика
	Фамилия, имя, отчество руководителя (ответственного лица)
	Почтовый адрес, контактный телефон
	E-mail

Официальный сайт

	1
	Подосиновская районная Дума Подосиновского муниципального района Кировской области
	Крутоумова Марина Васильевна, заведующий организационно- правовым отделом Подосиновской районной Думы, юрист
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Советская д.77               
8 (83351) 2-18-36
	podosduma@yandex.ru

	2
	Администрация Подосиновского района Кировской области
	Рудаков Владимир Николаевич, глава Администрации Подосиновского района,  

Островская Людмила

Васильевна, главный специалист
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Советская д.77               
8 (83351) 2-12-44
	glava@podosinovetc.kirov.ru

	3
	Финансовое управление Администрации Подосиновского района Кировской области
	Чеснокова Фаина Петровна, заместитель главы Администрации района, начальник финансового управления,

Конасова Галина Владимировна, заместитель начальника финансового управления 
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Советская д.77

8 (83351) 2-14-42
	fo26@depfin.kirov.ru

	4
	Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации Подосиновского района
	Тархова Наталья Алексеевна, заведующий отделом по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами,

 Мосеева Ольга Васильевна, ведущий специалист
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Советская д.77

8 (83351) 2-23-28


	umizr4375@mail.ru

	5
	Муниципальное казенное учреждение "Централизованная бухгалтерия Администрации Подосиновского района Кировской области"
	Момотова Галина Николаевна, начальник
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Советская д.77                
8 (83351) 2-19-79
	glava@podosinovetc.kirov.ru

	6
	Муниципальное казенное учреждение культуры "Подосиновский районный Дом культуры"
	Мосеева Эльвира Владимировна, директор
	613930

Кировская область, 

пгт  Подосиновец, ул. Советская, д.38                
 8 (83351) 2-11-89


	moseewaelvira@yandex.ru

	7
	Муниципальное казенное учреждение культуры  "Подосиновский краеведческий музей"
	Пластинин Анатолий Николаевич, директор
	613930

Кировская область, 

пгт  Подосиновец, ул. Советская, д. 91                  
8 (83351) 2-11-37
	pkm2003_5454@mail.ru

	8
	Муниципальное казенное учреждение культуры "Подосиновская межмуниципальная библиотечная система"
	Савинцева Ольга Николаевна, директор
	613930

Кировская область, 

Пгт  Подосиновец, 

ул. Свободы, 61

8 (83351) 2-16-32
	bibl_fil@mail.ru

	9
	Муниципальное казенное учреждение культуры Центр народной культуры "Подосиновский Дом ремесел"
	Кузнецова Ольга Васильевна, директор
	613930

Кировская область, 

пгт  Подосиновец, ул.Советская, д.83                   8 (83351) 2-14-66
	dokaremesla@yandex.ru

	10
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей детская музыкальная школа пгт Подосиновец Кировской области
	Климова Светлана Сергеевна, директор
	613930

Кировская область, 

пгт  Подосиновец, ул Набережная, 51,

8 (83351) 2-14-81
	muzik.diamond@yandex.ru

	11
	Муниципальное казённое образовательное учреждение дополнительного образования детей детская музыкальная школа пгт Демьяново Подосиновского района Кировской области
	Шубина Лариса Петровна, директор
	613911
Кировская область, 
Подосиновский район,  
пгт Демьяново, ул. Боровая, 17

8 (83351) 2-66-20
	glava@podosinovetc.kirov.ru

	12
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей детская музыкальная школа с.Яхреньга Подосиновского района Кировской области
	Микурова Любовь Дмитриевна, директор
	 613934, Кировская область, Подосиновский район, с. Яхреньга, ул Генерала Лопатина, 1                        
8 (83351) 6-72-93
	glava@podosinovetc.kirov.ru

	13
	Управление образования Администрации Подосиновского района Кировской области
	Окуловская Маргарита Федоровна, начальник
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Советская д.77                   
8 (83351) 2-11-62
	boss@uo43770.kirov.ru

	14
	Муниципальное казенное учреждение централизованная бухгалтерия  учреждений образования Подосиновского района Кировской области
	Шехирева Лидия Валентиновна, начальник
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Советская д.77                  
 8 (83351) 2-13-04


	boss@uo43770.kirov.ru


	15
	Муниципальное казённое образовательное учреждение дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов информационно-методический центр пгт Подосиновец Кировской области
	Соколова Людмила Аркадьевна, директор
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Тестова, д.10

8 (83351) 2-13-75


	bushmanova_72@mail.ru

	16
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с углублённым изучением отдельных предметов пгт Демьяново 
Подосиновского района 
Кировской области
	Мокиевский Сергей Николаевич, директор
	613911
Кировская область, 
Подосиновский район,  
пгт Демьяново, ул. Школьная, д. 5
(883351) 2-53- 56 

	E-mail: soh_demyanovo@mail.ru
Сайт: www.sohdemyanovo.ru

	17
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная 
школа пгт  Подосиновец
 Кировской области
	Горадзе Ашотик  Исмаелович, директор
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул. Боровая, д.6

(883351) 2-17- 49
	E-mail: SOCHp1871@yandex.ru
Сайт: www.sochp1871.ucoz.ru

	18
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная 
школа пгт Пинюг Подосиновского
района  Кировской области 
	Диланова Марина Владимировна, директор
	613920
Кировская область, 
Подосиновский район,  
пгт  Пинюг, ул. Школьная, д.15
(883351) 2-82-57 
	E-mail: pin-shkola@yandex.ru
Сайт: http://pinugshkola.ucoz.ru

	19
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная  школа
с. Утманово Подосиновского
района  Кировской области
	Мелентьева Евгения Валерьевна, директор
	613936
 Кировская область, 
Подосиновский район,   с.Утманово

(883351) 6-81- 79 
	E-mail: utmanovo@mail.ru
Сайт: www.sochutmanovo.ucoz.ru

	20
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная 
школа с. Яхреньга Подосиновского
района  Кировской области 
	Панфилова Галина Николаевна, директор
	613934
Кировская область,
 Подосиновский район,   
 с. Яхреньга, ул. Мира, 29
(883351) 6-72- 45 
	E-mail: jahrenga@mail.ru

	21
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная
 школа с. Щёткино 
Подосиновского района 
Кировской области
	Шапенкова Светлана Валентиновна, директор
	613922 
Кировская область, 
Подосиновский район,   

с. Щёткино

(883351) 6-61- 94

	E-mail: Shetkinoshkola@yandex.ru

	22
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная 
школа п. Пушма Подосиновского
района  Кировской области
	Веселова Галина Аркадьевна, директор
	613910  
Кировская область, 
Подосиновский район,   
п. Пушма, ул. Школьная, д. 6
(883351) 6-00-79
	E-mail: pushma-school@yandex.ru
Сайт: http://pushmaschool.ucoz.ru

	23
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная 
школа п. Скрябино Подосиновского
района Кировской области
	Маринина Нина Васильевна, директор
	613900
Кировская область, 
Подосиновский район, 
п. Скрябино, ул. Гражданская,11
(883351) 6-00-02
	E-mail: skryabino-schkola@yandex.ru
Сайт: http://skryabinoschool.ucoz.ru

	24
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Ленинская основная общеобразовательная 
школа с. Заречье Подосиновского района Кировской области
	Кочкина Светлана Геннадьевна, директор
	613916 
Кировская область, 
Подосиновский район,   
с. Заречье
(883351) 6-21- 49  
	E-mail: shkola_zareche@mail.ru

	25
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная
 школа д. Борок Подосиновского района Кировской области  


	Мохина Татьяна Федоровна, директор
	613924  
Кировская область, 
Подосиновский район, 
д. Борок, ул. Центральная, д. 50
(883351) 6-51-25
	E-mail: shkola-borok@yandex.ru

	26
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная 
школа с. Октябрь  Подосиновского
района  Кировской области
	Тюлина Марина Ивановна, директор
	613921
Кировская область, 
Подосиновский район
с.Октябрь,
(883351) 6-11-37 
	E-mail: oktiabrschule@mail.ru

	27
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная 
школа п. Лунданка Подосиновского
района Кировской области
	Кошкина Валентина Николаевна, директор
	613915
Кировская область, 
Подосиновский район
п.Лунданка, ул. Лесная
(83351) 2-25-13 
	E-mail: lundanka_shkola@mail.ru 



	28
	Муниципальное  казённое общеобразовательное учреждение начальная общеобразовательная 
школа-детский сад  п. Верхнемалье Подосиновского района 
Кировской области
	Вьялицына Марина Ипполитовна, директор
	613940
Кировская область, 
Подосиновский район
п.Верхнемалье, ул.Новая
(83351) 2-25-06


	E-mail: verhnemale-shkola@mail-ru

	29
	Муниципальное казенное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья специальная (коррекционная) общеобразовательная 
школа-интернат пгт  Демьяново Подосиновского района 
Кировской области
	Ивонинская Валентина Яковлевна, директор
	613911
Кировская область, 
Подосиновский район,  
пгт Демьяново, 

ул. Парковая,4-а
(883351)2-66-21


	E-mail: dem_kor_h@mail.ru

	30
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художественно-эстетическому развитию детей  «Подснежник» пгт Подосиновец
 Кировской области
	Огаркова Валентина Анатольевна, заведующая
	613930
Кировская область, 
пгт Подосиновец,  ул. Боровая, 1
(883351)2-17-71

	E-mail: podsnegnik86@yandex.ru

	31
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида "Радуга" 
пгт Пинюг Подосиновского района  
Кировской области
	Гобан Наталья Александровна, заведующая
	613920
Кировская область, 
Подосиновский район,  
пгт Пинюг
ул. Индустриальная, 25
(883351)2-80-75
	E-mail: dsraduga-1995@yandex.ru 

	32
	Муниципальное казенное образовательное учреждение детский сад "Малыш" с.Утманово Подосиновского района  
Кировской области

	Шапкова Валентина Николаевна, заведующая
	613936
Кировская область, 
Подосиновский район,  
с.Утманово      
(883351)6-81-20
	E-mail:malich_utmanovo@mail.ru 

	33
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад  "Ёлочка" п.Скрябино Подосиновского района  Кировской области
	Боровская Елена Александровна, заведующая
	613900
Кировская область, 
Подосиновский район, 
п.Скрябино    
 (883351)6-00-33 
	E-mail: borovskaya.alena2012@yandex.ru 

	34
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида "Сказка"
пгт Демьяново Подосиновского района 
Кировской области
	Малышева Надежда Геннадьевна, заведующая
	613911
Кировская область, 
Подосиновский район, 
пгт Демьяново, мкр Березки-2 
(883351)2-57-02
	E-mail: detyskazka@mail.ru 

	35
	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по социально-личностному направлению развития детей "Светлячок" пгт Подосиновец Кировской области
	Шутихина Людмила Васильевна, заведующая
	613930
Кировская область, 
пгт Подосиновец, ул. Боровая , 13
(883351)2-14-59

	E-mail: schutihina.lyuda2009@yandex.ru 

	36
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования детей дом детского творчества 
пгт Подосиновец 
Кировской области
	Мисюкевич Надежда Николаевна, директор
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец, ул.Тестова, 10
(883351)2-14-71

	E-mail:
ddt21471@mail.ru

	37
	Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного 
образования детей детско-юношеская спортивная школа пгт Подосиновец Кировской области
	Митрофанов Сергей Николаевич, директор
	613930  
Кировская область, 
пгт  Подосиновец,
ул. Механизаторская, 18-а
(883351)2-24-45

	E-mail: sportivnayashkola@mail.ru


                                                                                                                              Приложение 2


                                                                                                Примерная форма

	Бланк получателя

муниципальной услуги
(для юридических лиц 

и индивидуальных 

предпринимателей)
	                        Главе Администрации 

                        Подосиновского района

                        Кировской области                                                           

                        В.Н. Рудакову

                        613930, Кировская обл.,

                        пгт Подосиновец

                        ул. Советская, 77

                        тел/факс: (8351) 2-12-44


№ ____ от ________  г.

Заявление

на разъяснение результатов конкурса, аукциона, рассмотрения 

и оценки котировочных заявок

Прошу Вас разъяснить результаты конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок:

_____________________________________________________________________________

(название конкурса, аукциона, запроса котировок, реквизиты протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок)

	№ п/п
	Раздел или пункт протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок


	Содержание запроса

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Ответ на запрос прошу отправить на: 

□  почтовый адрес _____________________________________________________

□  адрес электронной почты_____________________________________________

Получатель 

муниципальной услуги           _____________           ___________________________________

(его уполномоченное лицо)               (должность)
                             (подпись, расшифровка подписи)

М.П.

Приложение 3

Порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок, проведенных  Администрацией Подосиновского района Кировской области
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Приложение 3

ЖУРНАЛ

регистрации предоставления  разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок

	№ п/п
	Наименование получателя муници-пальной услуги
	Местонахождение получателя муниципальной услуги

(область, район, населенный пункт)
	Наименование конкурса, аукциона, запроса котировки, реквизиты протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок 
	Дата поступления запроса о разъяснении результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок в Администрацию района
	Дата предоставления разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок
	Дата принятия решения о невозможности представления разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок
(с указанием причины) и направления письма получателю муниципальной услуги

	
	
	
	
	
	на бумажном носителе
	в форме электронного документа
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


ОТВЕТСТВЕННЫЙ ЗА ВЫПУСК ИЗДАНИЯ: Управление делами Администрации Подосиновского района

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

ДАТА ВЫПУСКА: 12.07.2012, ТИРАЖ: 26 экземпляров

Предоставление заявителем заявления





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








Прием и регистрация заявления 





Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка и направление ответа








Обращение Заявителя в Учреждение








Прием заявления (устно, письменно или посредством электронной почты)





Регистрация заявления (письменное обращение или посредством электронной почты)





Рассмотрение заявления





Отказ в предоставлении муниципальной услуги








Подготовка письма  либо уведомления об отказе и направление Заявителю





Организация работы любительских объединений





Предоставление информации о мероприятии, оказание методической помощи





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Посещение Заявителем мероприятия





Обращение Заявителя в Учреждение





Приём заявления (устно, по телефону, письменно или посредством электронной почты)





 Регистрация заявления








Возврат заявления Заявителю





Рассмотрение заявления и подготовка ответа Заявителю





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Направление информации Заявителю








Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Участник размещения заказа





Направление запроса о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе) 











Прием и регистрация запроса о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе)  





делопроизводствуделопроизводству в органах исполнительной власти Кировской области








Регистрация запроса о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе) в журнале регистрации предоставления разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе)








Рассмотрение запроса о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе)








Подготовка разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе)








Принятие решения о невозможности предоставления разъяснений положений конкурсной документации 


(документации об аукционе) и направление уведомления участнику размещения заказа

















Предоставление разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе)  участнику размещения заказа





Фиксирование в журнале информации о дате и форме предоставления разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе)








Фиксирование в журнале информации о невозможности предоставления разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе)








Размещение разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) на  официальном сайте 








Получатель муниципальной услуги








Направление заявления о разъяснении результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок





Регистрация ответственным за предоставление муниципальной услуги запроса о разъяснении результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок в журнале регистрации предоставления разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок





Прием и регистрация заявления о разъяснении результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок в соответствии с Инструкцией по делопроизводству 








Рассмотрение заявления о разъяснении результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок








Принятие решения о невозможности предоставления разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок и направление письма получателю муниципальной услуги











Подготовка разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок





Предоставление разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок получателю муниципальной услуги











Фиксирование ответственным за предоставление муниципальной услуги в журнале информации о невозможности предоставления разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок








Фиксирование ответственным за предоставление муниципальной услуги в журнале информации о дате, номере и способе предоставления разъяснений результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок
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