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В  Е  С  Т  Н  И  К
№ 18
 



   

Понедельник, 11 августа 2014 года
	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ

ИЧАЛКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  
РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

от
  08.08.2014г.       


                               № 514

с. К е м л я 

О Перечне объектов залогового фонда 

Ичалковского муниципального района


В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом N 102-ФЗ от 06.07.1998 года "Об ипотеке (залоге недвижимости)", Порядком предоставления в залог муниципального имущества Ичалковского муниципального района, утвержденным решением Совета депутатов Ичалковского муниципального района от 13.05.2010 г. №211, Положением о залоговом фонде Ичалковского муниципального района, утвержденным решением Совета депутатов Ичалковского муниципального района от 01.08.2014 г. № 151 постановляю:

1. Утвердить прилагаемый Перечень объектов залогового фонда Ичалковского муниципального района.

2. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы – руководителя аппарата администрации Ичалковского муниципального района  С.А. Четвергова.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.

Глава Администрации 

Ичалковского муниципального района

Республики Мордовия                       
                           В.Г. Дмитриева


	1. О Перечне объектов залогового фонда Ичалковского муниципального района

2. О Порядке формирования и учета залогового фонда Ичалковского муниципального района 

3. Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по предоставлению земельных участков для индивидуального жилищного строительства
4. Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на территории Ичалковского муниципального района, аннулированию таких разрешений, выдаче предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций на территории Ичалковского муниципального района

5. Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

6. Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию

7. Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства

8. Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

9. Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма

10. Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании схемы расположения земельного участка

11. Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по приобретению земельных участков из земель сельскохозяйственного значения, находящихся в муниципальной собственности либо государственная собственность на которые не разграничена, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности

12. Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости

13. Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)


Приложение 1
к постановлению администрации
Ичалковского муниципального района
                  от 08.08.2014 г. № 514
Перечень

объектов залогового фонда Ичалковского муниципального района

	N п/п
	Наименование имущества
	Местонахождения имущества
	Категория и состав имущества
	Балансовая стоимость имущества (руб.)
	Остаточная Стоимость имущества (тыс. руб.)

	1
	Административное здание
	Республика Мордовия,

Ичалковский район,

с. Кемля,

ул. Советская,

д. 62
	Недвижимое.

Год постройки 1982 г., площадь – 1915,7 кв. м,

свидетельство о гос. рег. права 13 АЕ 216099 от 22.04.2002 г.
	11 427 716,80
	6 068 688,17


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ

ИЧАЛКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

от
 08.08.2014г.       



                               № 515

с. К е м л я 


О Порядке формирования и учета 

залогового фонда Ичалковского 

муниципального района 

В соответствии с пунктом 5 Положения о залоговом фонде Ичалковского муниципального района, утвержденным решением Совета депутатов Ичалковского муниципального района от 01.08.2014 г. N 151, в целях формирования и учета залогового фонда Ичалковского муниципального района постановляю:

1. Утвердить прилагаемый Порядок формирования и учета залогового фонда Ичалковского муниципального района.

2. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы – руководителя аппарата администрации Ичалковского муниципального района  С.А. Четвергова.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.

Глава Администрации 

Ичалковского муниципального района

Республики Мордовия                       




                           В.Г. Дмитриева

Приложение 
к постановлению администрации 
Ичалковского муниципального района
             от 08.08.2014 г. № 515
Порядок
формирования и учета залогового фонда 

Ичалковского муниципального района 


1. Настоящий Порядок формирования и учета залогового фонда Ичалковского муниципального района (далее - Порядок) определяет процедуру формирования и учета залогового фонда Ичалковского муниципального района.

2. Залоговый фонд Ичалковского муниципального района формируется с целью упорядочения имущества и имущественных прав, находящихся в собственности Ичалковского муниципального района (далее объекты залогового фонда муниципального района).

3. К объектам залогового фонда муниципального района относится имущество, находящееся в собственности Ичалковского муниципального района, в том числе имущественные права (требования), передача которых в качестве предмета залога не запрещена законодательством.

В состав залогового фонда Ичалковского муниципального района входит имущество, составляющее казну Ичалковского муниципального района.

4. Формирование залогового фонда Ичалковского муниципального района осуществляется юридическим управлением администрации  Ичалковского муниципального района (далее - Управление).

5. Управление на основании данных об имущественных объектах (правах), подлежащих включению в залоговый фонд Ичалковского муниципального района, готовит проект постановления администрации Ичалковского муниципального района об утверждении Перечня объектов залогового фонда Ичалковского муниципального района.

6. Имущественные объекты (право) включаются в залоговый фонд Ичалковского муниципального района на основании следующих документов:

копия правоустанавливающего документа на имущественный объект (право), находящийся в муниципальной собственности Ичалковского муниципального района и иных документов, подтверждающих права (требования) на объекты залогового фонда муниципального района;

кадастровый паспорт, паспорт транспортного средства на имущественный объект, паспорт самоходной машины;

документ, содержащий сведения о наличии либо отсутствии обременений на объект залогового фонда муниципального района.

7. Исключение имущественного объекта (права) из залогового фонда Ичалковского муниципального района осуществляется на основании предложений Управления.

8. Объекты, входящие в состав залогового фонда Ичалковского муниципального района, не могут быть отчуждены.

9. Оценка имущественного объекта (права) залогового фонда Ичалковского муниципального района при заключении договора залога осуществляется в соответствии с федеральным законодательством об оценочной деятельности.

10. Учет объектов залогового фонда Ичалковского муниципального района и ведение его перечня осуществляется Управлением по форме согласно Приложению 1.

11. Управление в пределах своей компетенции:

ведет реестр заключенных договоров о залоге по форме согласно Приложению 2;

по запросу исполнительных органов государственной власти Республики Мордовия, заинтересованных организаций представляет все сведения, содержащиеся в залоговом фонде Ичалковского муниципального района Республики Мордовия.

12. Администрация Ичалковского муниципального района выступает залогодателем при заключении договора о залоге имущества, включенного в залоговый фонд Ичалковского муниципального района Республики Мордовия.

Приложение 1
к Порядку формирования
и учета залогового фонда
Ичалковского муниципального района 

Перечень
объектов залогового фонда Ичалковского муниципального района

	 N п/п
	Наименование имущества
	Местонахождение имущества
	Категория имущества
	Состав

имущества
	Балансовая стоимость имущества

(тыс. руб.)
	Остаточная

стоимость имущества (тыс. руб.)

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2
к Порядку формирования
и учета залогового фонда
Ичалковского муниципального района 

Реестр
договоров о залоге Ичалковского муниципального района

	N п/п
	Реквизиты договора о залоге
	Наименование заемщика
	Наименование имущества, переданного в залог
	Оценочная стоимость заложенного имущества (руб.)
	Сумма кредита (руб.)
	Срок кредита
	Основание передачи в залог

	
	
	
	
	
	
	
	


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ

ИЧАЛКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

с. К е м л я 

от
 08.08.2014г.  

                                             № 517

Об утверждении Административного регламента предоставления 
Администрацией Ичалковского муниципального района

муниципальной услуги по предоставлению земельных участков 

для индивидуального жилищного строительства
На основании Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава Ичалковского муниципального района постановляю:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления  Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по предоставлению земельных участков для индивидуального жилищного строительства.

2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги возложить на заместителя Главы – руководителя аппарата администрации Ичалковского муниципального района Четвергова С.А..

3. Признать утратившим силу постановление Администрации Ичалковского муниципального района от 13.02.2012 г. № 78 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства»» (с внесенными изменениями от 27.06.2012г., и от 23.10.2012г.).

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

Глава администрации

Ичалковского муниципального района                                       В.Г. Дмитриева

Утвержден

постановлением администрации 

Ичалковского муниципального района

от 08.08.2014 г. № 517

Административный регламент 

предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района 

муниципальной услуги по предоставлению земельных участков для индивидуального жилищного строительства
Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1. Наименование административного регламента – Административный регламент предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по предоставлению земельных участков для индивидуального жилищного строительства (далее – Административный регламент).

2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков для индивидуального жилищного строительства.
3. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Ичалковского муниципального района, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации Ичалковского муниципального района с заявителями и иными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

 Подраздел 2. Категории заявителей

4. Заявителем является физическое лицо, желающее осуществить строительство индивидуального жилья на испрашиваемом для этих целей земельном участке,  а также их законные представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности (далее – заявители).

5. Земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности, а также земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена, могут быть предоставлены бесплатно в собственность граждан для индивидуального жилищного строительства следующим категориям:

1) инвалидам и участникам Великой Отечественной войны, а также ветеранам боевых действий;

2) одиноким родителям, имеющим несовершеннолетних детей;

3) инвалидам и семьям, имеющим в своем составе детей-инвалидов;

4) детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из их числа по окончании пребывания в государственном (муниципальном) учреждении, у опекунов или попечителей, в приёмной семье;

5) одному из родителей, супруге, не вступившей в повторный брак, военнослужащего, погибшего при исполнении обязанностей военной службы;

6) гражданам, имеющим трех и более детей, в случаях, порядке и размерах, установленных Законом Республики Мордовия «О предоставлении в Республике Мордовия земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей»;

7) гражданам Российской Федерации, признанным в установленном порядке вынужденными переселенцами, зарегистрированным по месту жительства на территории Республики Мордовия;

8) лицам, награжденным орденом Славы I степени;

9) медицинским работникам в возрасте до 35 лет, прибывшим в 2011 - 2012 годах после окончания образовательной организации высшего образования на работу в сельский населенный пункт или переехавшим на работу в сельский населенный пункт из другого населенного пункта, прибывшим в 2013 - 2014 годах после окончания образовательной организации высшего образования на работу в сельский населенный пункт либо рабочий поселок или переехавшим на работу в сельский населенный пункт либо рабочий поселок из другого населенного пункта и заключившим с уполномоченным исполнительным органом государственной власти Республики Мордовия договор, предусмотренный пунктом 3 части 12.2 статьи 51 Федерального закона от 29 ноября 2010 года № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации»;

10) Почетным гражданам Республики Мордовия;

11) тренерам, подготовившим чемпионов Олимпийских игр, постоянно проживающим на территории Республики Мордовия не менее трех лет.

В случае, если несколько членов семьи относятся к одной или нескольким категориям граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков, бесплатно в собственность предоставляется один земельный участок.

Земельные участки для индивидуального жилищного строительства предоставляются гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, или нуждающимися в улучшении жилищных условий, не имеющим указанных в настоящей части земельных участков на праве собственности или ином праве.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления 

муниципальной услуги

6. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства» (далее – муниципальная услуга).

7. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

1) предоставление земельного участка для индивидуального жилищного строительства;

2) отказ в предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

8. Срок предоставления муниципальной услуги составляет  30 дней со дня подачи заявления со всеми необходимыми документами.

В случае проведения торгов срок предоставления муниципальной услуги устанавливается порядком организации и проведения торгов по продаже земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, либо права на заключение договоров аренды земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для жилищного строительства, утвержденным ст. 38.1. Земельного кодекса РФ, Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2002 № 808.
Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Ичалковского муниципального района (далее – Администрация) через ее структурное подразделение:

– юридическое управление.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с:

1.  Муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Ичалковского муниципального района» (далее - МБУ «МФЦ»);

2) Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия (Росреестр); 

3)  Управлением Федеральной миграционной службы России по Республике Мордовия. 

10. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы местного самоуправления, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в  иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, утверждаемый органом местного самоуправления.

Подраздел 3. Правовые основания предоставления

муниципальной услуги

11. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативно-правовые акты:

1) Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 г.  № 136-ФЗ («Российская газета» от 30 октября 2001 г. № 211-212);

2) Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8 октября 2003 г. № 202);

3) Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Российская газета» от 1 августа 2007 г., № 165);

4) Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» («Российская газета» от 30 июля 1997 г., № 145);

5) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 г., № 168) (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

6) Постановление Правительства РФ от 11 ноября 2002 г. № 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» («Российская газета» от 21 ноября 2002 г., № 221);
7) Закон Республики Мордовия от 12 марта 2009 г. № 23-З «О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия» («Известия Мордовии» от 13 марта 2009 г. № 35-7);

8) Постановление Правительства Республики Мордовия от 14 ноября 2011 г. № 426 «Об утверждении Порядка представления и получения документов и информации при межведомственном информационном взаимодействии в целях предоставления государственных услуг» («Известия Мордовии» от 22 ноября 2011 г., № 176-61);

9) настоящий Административный регламент.
 Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

12. Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации и МБУ «МФЦ» заинтересованное лицо может получить по телефону, электронной почте, а также из информации, размещенной на Интернет-сайте Администрации, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Адрес Администрации: 431640, Ичалковский район, с. Кемля,  ул. Советская, д. 62.

Контактные данные:

телефон:   8 (83433) 2-15-75;

факс:  8 (83433) 3-01-86;

адрес электронной почты: ecichal@mail.ru.

Интернет-сайт: www.ichalkirm.ru  .

График работы Администрации:

понедельник – четверг: с 8.00 ч. до 17.00 ч.;

пятница с 8.00 ч. до 16.00 ч.

обеденный перерыв: с 12.00 ч. до 13.00 ч.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Адрес МБУ «МФЦ»: 431640, Ичалковский район, с. Кемля,  ул. Советская, д. 54.

Контактные данные:

телефон: 8 (83433) 2-19-02;

адрес электронной почты: ichalkimfc@mail.ru  .

График работы МБУ «МФЦ»:

Вторник – 08.00 – 20.00 ч.

Среда - пятница 8.00 - 17.00 ч. 

Суббота – 08.00 – 13.00 ч.

перерыв на обед 13.00 - 14.00 ч.; 

выходные дни - понедельник, воскресенье.

13. За информацией о правилах предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться лично, по телефону, по почте, в том числе по электронной почте в Администрацию или МБУ «МФЦ».

При ответе на телефонные звонки специалист, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Администрации или отдела МБУ «МФЦ». Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Время разговора при устном консультировании не должно превышать 10 минут.

Специалист, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. В случае если подготовка разъяснения требует продолжительного времени (более 10 минут), специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться в письменной форме, либо назначить другое удобное для него время.

14. Письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или по электронной почте.

Ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации.

Если поставленные заинтересованным лицом вопросы не входят в компетенцию Администрации, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации,  специалист информирует заинтересованное лицо о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входит дача ответов на поставленные вопросы.

При письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня регистрации обращения заинтересованного лица.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется на безвозмездной основе.

15. На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая информация:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

сведения о бесплатности предоставления муниципальной услуги;

список документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также предъявляемые к этим документам требования;

график работы Администрации;

другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.

16. Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал), а равно как и Республиканский Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.e-mordovia.ru) (далее – Республиканский портал) – государственные информационные системы, входящие в единую инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
Единый портал и Республиканский портал доступны любому пользователю информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Государственные и муниципальные услуги на портале классифицированы по категориям пользователей и по ведомствам, их предоставляющим.
На Едином портале и Республиканском портале размещается следующая информация:

адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

результат предоставления муниципальной услуги;

порядок предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги;

текст Административного регламента.

На информационных стендах Администрации и МБУ «МФЦ» содержится следующая информация:

полные наименования органов и учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

образец заявления;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в приеме документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

текст настоящего Административного регламента.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

 Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

17. В случае публикации извещения о проведения торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков заявитель предоставляет организатору торгов заявку по форме, утверждаемой организатором торгов, платежный документ с отметкой банка плательщика об исполнении для подтверждения перечисления претендентом установленного в извещении о проведении торгов задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемых на торгах земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков и иные документы в соответствии с перечнем, опубликованным в извещении о проведении торгов.

При подаче заявки физическое лицо предъявляет документ, удостоверяющий личность. В случае подачи заявки представителем претендента предъявляется доверенность.

Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, сведения из которых запрашиваются в рамках межведомственного взаимодействия, в случае если данные документы не были предоставлены заявителем самостоятельно:

1) свидетельство о государственной регистрации юридического лица.

18. Для бесплатного предоставления земельных участков для индивидуального жилищного строительства заявитель представляет заявление по форме согласно приложению 1 настоящего Административного регламента.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи (паспорт, свидетельство о рождении);
2) копия свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);

3) копии документов, подтверждающих принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих права на получение услуги.

19. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, сведения из которых запрашиваются в рамках межведомственного взаимодействия, в случае если данные документы не были предоставлены заявителем самостоятельно: 

1) выписка из ЕГРП о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

20. Запрещено 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, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении исполнительного органа государственной власти Республики Мордовия, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

21. Необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не требуется.

 Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

22. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения;

2) заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представлены заявителем без удостоверения личности, либо неуполномоченным лицом;

3) несоответствие документов следующим требованиям:

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

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

 фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью, либо реквизиты юридического лица;

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

документы не исполнены карандашом;

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

23. Основания для отказа в постановке на учет граждан в целях предоставления земельных участков:

1) заявитель имеет земельные участки на праве собственности или ином праве, предоставленные для индивидуального жилищного строительства;

2) предоставление недостоверных сведений, непредставление документов, указанных в пункте 18 настоящего Административного регламента;

3) принятое ранее органом местного самоуправления решение о бесплатном предоставлении в собственность гражданина земельного участка.

24. Основания для отказа в допуске к участию в торгах:

1) заявка подана лицом, в отношении которого законодательством Российской Федерации установлены ограничения в приобретении в собственность земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности;

2) представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в информационном сообщении (за исключением предложений о цене или размере арендной платы), или оформление указанных документов не соответствует законодательству Российской Федерации;

3) заявка подана лицом, не уполномоченным претендентом на осуществление таких действий;

4) не подтверждено поступление в установленный срок задатка на счет (счета), указанный в извещении о проведении торгов;

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

 Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

25. Предоставление муниципальной услуги для категории заявителей, указанных в пункте 5 настоящего Административного регламента осуществляется бесплатно.

В случае принятия решения о предоставлении участка в аренду на торгах, стоимость права аренды (собственности) земельного участка определяется в ходе аукциона.

 Подраздел 8. Стандарт комфортности

26. Время ожидания в очереди при подаче документов заявителями не должно превышать 15 минут.

27. Продолжительность приема заявителей специалистом МБУ «МФЦ»  при подаче документов и регистрации для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

28. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

1) требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;

2) требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

3) требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Здание, где организуется предоставление муниципальной услуги, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

29. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте муниципального образования;

соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;

обеспечение защиты конфиденциальных сведений о заявителе;

возможность получения муниципальной услуги в МБУ «МФЦ» или с использованием Единого портала или Республиканского портала;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 9. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

30. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МБУ «МФЦ».

В случае обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в МБУ «МФЦ», порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности многофункционального центра.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Подраздел 1. Основные положения

31. Состав и последовательность административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) формирование и направление межведомственных запросов;
3) проведения торгов по продаже находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков;

4) рассмотрение, принятие решения о бесплатном предоставлении либо об отказе в предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства;

5) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги по бесплатному предоставлению земельного участка для индивидуального жилищного строительства приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

 Подраздел 2. Прием и регистрация документов

32. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя непосредственно в  МБУ «МФЦ» по месту жительства (месту фактического проживания, месту пребывания) с письменным заявлением установленного образца и документами, указанными в пунктах 17 и 18 настоящего Административного регламента, а при желании заявителя всех или некоторых документов, указанных в пункте 19  настоящего Административного регламента, либо с заявлением в электронной форме посредством Единого портала или Республиканского портала после публикации сообщения о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства в средствах массовой информации или на официальном сайте Администрации.

Блок-схема последовательности административных действий при осуществлении административной процедуры приведена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

33. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо МБУ «МФЦ», ответственное за прием и регистрацию документов  (далее - специалист МБУ «МФЦ»).

34. Специалист МБУ «МФЦ» при личном обращении заявителя выполняет следующие действия:

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, а также проверяет документ, удостоверяющий личность;

проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктами 17 и 18 настоящего Административного регламента;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, согласно подпункту 3 пункта 22 настоящего Административного регламента;

осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. По окончании проверки специалист возвращает оригиналы документов заявителю.

35. При наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист МБУ «МФЦ» уведомляет заявителя об этом, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению выявленных недостатков. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист МБУ «МФЦ» в устной форме предупреждает заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления, заявитель в свою очередь имеет право в течение трех дней предоставить недостающие документы.

36. В случае соответствия заявления и документов установленным требованиям, а также в случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации вносит запись о приеме документов в регистрационную карточку учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. При подаче заявления в электронном виде специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о регистрации заявления.

37. По окончании регистрационных действий при личном обращении заявителя специалист МБУ «МФЦ» информирует заявителя о номере телефона, номере кабинета, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления.

Специалист МБУ «МФЦ» отправляет пакет документов должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

38. В случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Едином портале или Республиканском портале уведомление о необходимости предоставления в течение трех дней в Администрацию оригиналов документов, необходимых для предоставления услуги.

39. Результатами административной процедуры являются:

зарегистрированное заявление;

направление уведомления о регистрации заявления в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

выданная заявителю расписка в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления, а также с указанием перечня недостающих документов, если такие имеются (при личном обращении заявителя);

уведомление о необходимости предоставления в Администрацию оригиналов документов, переданное в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

уведомление заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления.

40. Продолжительность административной процедуры не более 15 минут.

 Подраздел 3. Формирование и направление межведомственных запросов

41. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является принятие решения о дальнейшем рассмотрении документов.

Блок-схема последовательности административных действий при осуществлении административной процедуры приведена в приложении 4 к настоящему Административному регламенту.

Специалист Администрации уточняет сведения, подтверждающие наличие у граждан прав на предоставление земельных участков, и при необходимости самостоятельно запрашивают дополнительные сведения у органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций.
42. В течение 5 рабочих дней специалист подготавливает и направляет  межведомственные запросы о представлении выписки из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости), а также выписки из Единого государственного реестра юридических лиц, если заявитель не представил указанные документы по собственной инициативе.
Подготовка и направление межведомственных запросов осуществляется в соответствии с требованиями статей 7.1, 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ, постановления Правительства Республики Мордовия от 14 ноября 2011 г.  №  426 «Об утверждении Порядка представления и получения документов и информации при межведомственном информационном взаимодействии в целях предоставления государственных услуг»  на основании технологической карты межведомственного взаимодействия.  

43. Непредставление (несвоевременное представление) ответа на межведомственные запросы не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю государственной услуги.

44. Результатом выполнения административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы.

 Подраздел 4. Порядок организации и проведения аукционов по продаже земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, либо права на заключение договоров аренды земельных участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для индивидуального жилищного строительства

45. Юридическим фактом для начала административной процедуры, является поступление заявки и документов, указанных в пункте 17 настоящего Административного регламента на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за организацию и проведению торгов (далее – организатор торгов).

46. В случае если заявление поступило через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о принятии участия в торгах либо об отказе в допуске к участию в торгах  по продаже земельных участков либо права на заключение договоров аренды земельных участков.

47. В случае выявления оснований, указанных в пункте 24 настоящего  Административного регламента, специалист Администрации в течение 3-х дней обязан вернуть внесенный задаток претенденту, не допущенному к участию в торгах.

48. Результаты торгов оформляются протоколом, который подписывается организатором торгов, аукционистом (при проведении аукциона, открытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы) и победителем торгов в день проведения торгов.

49. Протокол о результатах торгов является основанием для заключения с победителем торгов договора купли-продажи или аренды земельного участка.

Договор подлежит заключению в срок не позднее 5 дней со дня подписания протокола.

Внесенный победителем торгов задаток засчитывается в оплату приобретаемого в собственность земельного участка или в счет арендной платы.

Организатор торгов обязан в течение 3 банковских дней со дня подписания протокола о результатах торгов возвратить задаток участникам торгов, которые не выиграли их.

 Подраздел 5.  Рассмотрение, принятие решения о бесплатном предоставлении либо об отказе в предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства

50. Юридическим фактом для начала административной процедуры, является поступление заявления и документов, указанных в пункте 18 настоящего Административного регламента на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист Администрации).

Блок-схема последовательности административных действий при осуществлении административной процедуры приведена в приложении 5 к настоящему Административному регламенту.

51.  В случае выявления оснований, указанных в пункте 23 настоящего  Административного регламента, специалист Администрации направляет заявителю уведомление об отказе в постановке на учет в целях предоставления земельного участка.

Решение об отказе в постановке на учет граждан в целях предоставления земельного участка бесплатно в собственность может быть обжаловано в судебном порядке.

52. В случае отсутствий оснований, указанных в пункте 23 настоящего Административного регламента, специалист Администрации принимает решение о постановке заявителя на учет в целях предоставления земельных участков.

53. Ведение учета граждан в целях предоставления земельных участков  осуществляется органами местного самоуправления по единому списку в Книге учета граждан, имеющих право на бесплатное приобретение земельного участка. Включение граждан в единый список осуществляется органами местного самоуправления в той хронологической последовательности, в какой граждане  были поставлены на учет в целях предоставления земельных участков  

Книга учета должна быть прошита, пронумерована и скреплена печатью органа местного самоуправления, осуществляющего ее ведение.

Допускается ведение учета на электронных носителях наряду с ведением соответствующего учета в Книге учета. При несовпадении информации на электронных носителях и в Книге учета приоритет имеет запись в Книге учета.

54. В случае отсутствия сформированных земельных участков Администрация на основании заявления с учетом зонирования территорий в порядке очередности выдает заявителю утвержденную в установленном порядке схему расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории. Заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении земельного участка кадастровых работ и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка в порядке, установленном Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости».

Администрация в двухнедельный срок со дня представления кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка  готовит проект решения о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно и в течение пяти календарных дней направляет ему копию такого постановления с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка.

55. При наличии сформированных земельных участков Администрация в течение тридцати календарных дней со дня регистрации заявления готовит проект постановления о предоставлении земельного участка в собственность бесплатно и в течение пяти календарных дней направляет копию такого решения заявителю с приложением кадастрового паспорта этого земельного участка.

 Подраздел 6. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

56. Юридическим фактом для начала административной процедуры является принятие Главой Администрации соответствующего решения.

Блок-схема последовательности административных действий при осуществлении административной процедуры приведена в приложении 6 к настоящему Административному регламенту.

57. В случае если заявление поступило через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о необходимости получения заявителем в МБУ «МФЦ» подготовленного решения или уведомление об отказе в предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства.

58. Подписанное Главой Администрации решение направляется специалистом Администрации в МБУ «МФЦ» для выдачи заявителю. Специалист МБУ «МФЦ» выдает заявителю решение при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя.

59. Подписанное уведомление об отказе направляется специалистом Администрации в МБУ «МФЦ» для выдачи заявителю. Специалист МБУ «МФЦ» уведомление об отказе выдает заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя.

Продолжительность административной процедуры не более 5 дней.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением 

Административного регламента

 Подраздел 1. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента

60. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации или должностным лицом, исполняющим его обязанности.

61. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании распоряжений Главы Администрации.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги может формироваться комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

62. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных лиц Администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

63. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

 Подраздел 2. Ответственность должностных лиц органа местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления

муниципальной услуги

64. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

65. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

66. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц Администрации, специалистов, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Административным регламентом, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Административным регламентом;

7) отказ Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, её должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Подраздел 2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

67. Основанием для начала досудебного обжалования является поступление в Администрацию жалобы, поступившей от заявителя при личном обращении или по почте, в том числе электронной почте, а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Республиканского портала государственных и муниципальных услуг.

Жалоба может быть подана заявителем через МБУ «МФЦ». При поступлении жалобы МБУ «МФЦ» обеспечивает ее передачу в Администрацию не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Правила подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Ичалковского муниципального района, ее должностных лиц и муниципальных служащих утверждены постановлением администрации Ичалковского муниципального района от 23.10.2012г. № 754.

Письменная жалоба на действия (бездействие) или решения должностных лиц Администрации, специалистов подается Главе Администрации.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации, специалистов, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по телефону: 8 (83433) 2-12-52.

68. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) наименование юридического лица, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ, номер (номера) контактного телефона;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

69. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Глава Администрации при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства Глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию. В течение 5 дней с даты поступления жалобы в Администрацию, о данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

70. Жалобы на действия (бездействие) конкретных должностных лиц Администрации, специалистов не могут направляться этим должностным лицам, специалистам для рассмотрения и (или) ответа.

71. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

72. Глава Администрации:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

73. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации принимает одно из следующих решений:

признает действие (бездействие) должностного лица Администрации, специалиста соответствующим настоящему Административному регламенту и отказывает в удовлетворении жалобы;

признает действие (бездействие) должностного Администрации, специалиста не соответствующим настоящему Административному регламенту полностью или частично и 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 действующим законодательством, а также в иных формах.

Решение Главы Администрации оформляется в письменном виде. Копия решения направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

74. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Администрации, либо уполномоченное им должностное лицо незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к Административному регламенту

Заявление о постановке на учет и предоставление земельного участка
 для индивидуального жилищного строительства в собственность бесплатно

                              В

                              Администрацию Ичалковского муниципального района

                              от _________________________________________,

                                     (фамилия, имя, отчество гражданина)

                              (адрес постоянного места жительства (область,

                                    город, улица, дом, корпус, квартира))

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПОСТАНОВКЕ НА УЧЕТ И ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

ДЛЯ ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА

В СОБСТВЕННОСТЬ БЕСПЛАТНО

_________________________________________________________________________

                       (фамилия, имя, отчество заявителя)

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

(адрес регистрации заявителя контактный телефон (если таковой имеется))

_________________________________________________________________________

(реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя

_________________________________________________________________________

 (наименование, серия, номер, кем и когда выдан))

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

(указание одного или нескольких оснований, предусмотренных в пункте 8

Закона Республики Мордовия от 12 марта 2009 г. № 23-З «О регулировании земельных отношений на
 территории Республики Мордовия»)

Прошу поставить меня на учет и предоставить мне земельный участок, расположенный на территории  муниципального образования  для индивидуального жилищного строительства в собственность бесплатно.

Настоящим подтверждаю, что до момента подачи настоящего Заявления не реализовал свое право на бесплатное приобретение в собственность для индивидуального жилищного строительства земельного участка, расположенного на территории муниципального образования

Подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки представленных мной сведений, а также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

"____" _________________ г.

________________________

(подпись)

Приложение 2

к Административному регламенту

Блок-схема

последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги
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Приложение 3

к Административному регламенту

Блок-схема

последовательности административных действий при административной процедуре «Прием и регистрация заявления» 
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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ

ИЧАЛКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

с. К е м л я 

от
08.08.2014г.
                                      № 518

Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района 

муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на территории Ичалковского муниципального района, аннулированию таких разрешений, выдаче предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций на территории Ичалковского муниципального района

На основании Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава Ичалковского муниципального района постановляю:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на территории Ичалковского муниципального района, аннулированию таких разрешений, выдаче предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций на территории Ичалковского муниципального района.

2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги возложить на первого заместителя Главы Администрации Ичалковского муниципального района – Сусенкова А.А..

3. Признать утратившим силу постановление администрации Ичалковского муниципального района от 17.08.2011 г. № 517 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на территории Ичалковского муниципального района» (с внесенными изменениями от 27.06.2012г. и от 23.10.2012г.).

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

Глава Администрации

Ичалковского муниципального района                                       В.Г. Дмитриева

Утвержден

постановлением администрации 

Ичалковского муниципального района

от 08.08.2014 г. № 518
Административный регламент 

предоставления Администрацией Ичалковского 

муниципального района муниципальной услуги по выдаче 

разрешений на установку рекламных конструкций на территории 
Ичалковского муниципального района, аннулированию таких разрешений, 
выдаче предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций 
на территории Ичалковского муниципального района

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1.  Наименование административного регламента – Административный регламент предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на территории Ичалковского муниципального района, аннулированию таких разрешений, выдаче предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций на территории Ичалковского муниципального района (далее – Административный регламент).
2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на территории Ичалковского муниципального района, аннулированию таких разрешений, выдаче предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций на территории Ичалковского муниципального района.
3. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Ичалковского муниципального района, порядок взаимодействия между его структурными подразделения и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации Ичалковского муниципального района с заявителями и иными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 2. Категории заявителей

4.Заявителями являются физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели и юридические лица, а также их представители, действующие в силу полномочий, основанных на нотариально удостоверенной доверенности (далее – заявитель).

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Ичалковского муниципального района, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций на территории Ичалковского муниципального района».
6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача разрешения на установку рекламных конструкций на территории Ичалковского муниципального района;

уведомление об отказе в выдаче разрешения на установку рекламных конструкций на территории Ичалковского муниципального района;

решение об аннулировании разрешения на установку рекламной конструкции на территории Ичалковского муниципального района;

выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций на территории Ичалковского муниципального района.

7. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 60 дней со дня подачи заявления со всеми необходимыми документами.

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Ичалковского муниципального района (далее – Администрация) через ее структурное подразделение - отдел строительства, архитектуры и ЖКХ.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с:

1) Муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Ичалковского муниципального района» (далее – МБУ «МФЦ»);

2)  Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия (Росреестр);

3) Управлением Федеральной налоговой службы России по Республике Мордовия;

4) Управлением Федерального казначейства по Республике Мордовия.

9. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы местного самоуправления, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в  иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, утверждаемый органом местного самоуправления.

Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

10. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативно-правовые акты:

1) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года  № 188-ФЗ; («Российская газета» от 12 января 2005 г. № 3670);

2) Федеральный закон от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе» (Российская газета, от 15 марта 2006 года, № 51);

3) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, от 8 октября 2003 года, № 202);

4) Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, от 30 июля 2010, №5247);

5) постановление Правительства Республики Мордовия от 14 ноября 2011 г. № 426 «Об утверждении Порядка представления и получения документов и информации при межведомственном информационном взаимодействии в целях предоставления государственных услуг» («Известия Мордовии» от 22 ноября 2011 г., № 176-61);

6) настоящий Административный регламент.

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

11. Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации и МБУ «МФЦ» заинтересованное лицо может получить по телефону, электронной почте, а также из информации, размещенной на Интернет-сайте Администрации, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Адрес Администрации: 431640, Ичалковский район, с. Кемля, ул. Советская, д. 62.

Контактные данные:

телефон: 8 (83433) 3-01-94;

факс:  8 (83433) 3-01-86;

адрес электронной почты: ecichal@mail.ru.

Интернет-сайт: www.ichalkirm.ru.

График работы Администрации:

понедельник – четверг: с 8.00 ч. до 17.00 ч.;

пятница с 8.00 ч. до 16.00 ч.;

обеденный перерыв: с 12.00ч. до 13.00ч.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Адрес МБУ «МФЦ»: 431640, Ичалковский район, с. Кемля, ул. Советская, д. 54.

Контактные данные:

телефон: 8 (3433) 2-19-02;

адрес электронной почты: ichalkimfc@mail.ru.

График работы МБУ «МФЦ»:

Вторник с 08.00 ч. до 20.00 ч.;

Среда - пятница с 08.00 ч. до 17.00 ч.;

Суббота – с 08.00 ч. до 13.00 ч.

обеденный перерыв: с 13.00 ч. до 14.00 ч.

выходные дни - понедельник, воскресенье.

12. За информацией о правилах предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться лично, по телефону, по почте, в том числе по электронной почте в Администрацию или МБУ «МФЦ».

При ответе на телефонные звонки специалист, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Администрации или отдела МБУ «МФЦ». Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Время разговора при устном консультировании не должно превышать 10 минут.

Специалист, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. В случае если подготовка разъяснения требует продолжительного времени, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться в письменной форме, либо назначить другое удобное для него время.

13. Письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или по электронной почте.

Ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации.

Если поставленные заинтересованным лицом вопросы не входят в компетенцию Администрации, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации,  специалист информирует заинтересованное лицо о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входит дача ответов на поставленные вопросы.

При письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня регистрации обращения заинтересованного лица.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется на безвозмездной основе.

14. На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая информация:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

сведения о бесплатности предоставления муниципальной услуги;

список документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также предъявляемые к этим документам требования;

график работы Администрации;

другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.

15. Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал), а равно как и Республиканский Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.e-mordovia.ru) (далее – Республиканский портал) – государственные информационные системы, входящие в единую инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
Единый портал и Республиканский портал доступны любому пользователю информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Государственные и муниципальные услуги на портале классифицированы по категориям пользователей и по ведомствам, их предоставляющим.

На Едином портале и Республиканском портале размещается следующая информация:

адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

результат предоставления муниципальной услуги;

порядок предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги;

текст Административного регламента.

На информационных стендах Администрации и МБУ «МФЦ» содержится следующая информация:

полные наименования органов и учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

образец заявления;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в приеме документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

текст настоящего Административного регламента.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

16. В случае если заявитель физическое лицо, то предоставляется заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту. В случае если заявитель индивидуальный предприниматель или юридическое лицо, то предоставляется заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) документ, подтверждающий личность заявителя;

2) договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции - договор, заключенный между владельцем рекламной конструкции или иным лицом, обладающим вещным правом на рекламную конструкцию или правом владения и пользования рекламной конструкцией на основании договора с ее собственником  и собственником земельного участка, здания, строения, сооружения, на которые устанавливается или присоединяется рекламная конструкция;

3) согласие (в письменной форме) собственника или иного законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, если заявитель не является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества;

4) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме (в случае, если для установки и эксплуатации рекламной конструкции предполагается использовать общее имущество собственников помещений в многоквартирном доме), данный документ выдается представителем собственников помещения;

5) рабочий проект на рекламную конструкцию;

6) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

7) фотография места установки рекламной конструкции, компьютерный монтаж планируемой к  установке рекламной конструкции на здании, строении, сооружении (для рекламных конструкций, размещаемых на фасадах, крышах и иных конструктивных элементах зданий, строений, сооружений);

8) сведения (информация) о внешнем виде и технических параметрах рекламной конструкции;

9) заключение по технической экспертизе проектной документации и электроустановки объекта с оформленной в установленном порядке проектной документацией при пролонгации договоров на установленную конструкцию.

17. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить:

1) платежное поручение по оплате государственной пошлины;

2) свидетельство о государственной регистрации юридического лица (в случае, если заявитель – юридическое лицо);

3) свидетельство  о государственной регистрации гражданина в качестве индивидуального предпринимателя (в случае, если заявитель - индивидуальный предприниматель);

4) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые  зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

В случае если представленные копии документов не заверены в установленном порядке, вместе с копиями предоставляются оригиналы.

18. Запрещено 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, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении исполнительного органа государственной власти Республики Мордовия, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

19. Необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не требуется.

Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

20. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения;

2) заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги представлены заявителем без удостоверения личности, либо неуполномоченным лицом;

3) несоответствие документов следующим требованиям:

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

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

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью, либо реквизиты юридического лица;

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

документы не исполнены карандашом;

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

21.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) несоответствие проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технического регламента;

2) несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте размещения рекламных конструкций (в случае, если место установки рекламной конструкции в соответствии с Федеральным законом «О рекламе» определяется схемой размещения рекламных конструкций);

3) нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

4) нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения. Органы местного самоуправления муниципального района вправе определять типы и виды рекламных конструкций, допустимых и недопустимых к установке на территории соответствующего муниципального образования или части его территории, в том числе требования к таким рекламным конструкциям, с учетом необходимости сохранения внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселений;

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

6) нарушение требований, установленных Федеральным законом «О рекламе».

Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

22. Согласно подпункту 105 пункта 1 статьи 333.33 главы 25.3 "Государственная пошлина" Налогового кодекса Российской Федерации государственная пошлина за выдачу разрешения на установку рекламной конструкции уплачивается в размере 3000 рублей.

Подраздел 8. Стандарт комфортности

23. Время ожидания в очереди при подаче документов заявителями не должно превышать 15 минут.

24. Продолжительность приема заявителей специалистом МБУ «МФЦ» при подаче документов и регистрации для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

25. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги:

1) требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием,

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;

2) требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями,

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

3) требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде,

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов,

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Здание, где организуется предоставление муниципальной услуги, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

26. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте муниципального образования;

соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;

обеспечение защиты конфиденциальных сведений о заявителе;

возможность получения муниципальной услуги в МБУ «МФЦ» или с использованием Единого портала или Республиканского портала;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 9. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

27. Предоставление муниципальной услуги на базе МБУ «МФЦ».

В случае обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в МБУ «МФЦ», порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности многофункционального центра.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения

Подраздел 1. Основные положения

28. Состав и последовательность административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) формирование и направление межведомственных запросов;

3) рассмотрение, принятие решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции на территории Ичалковского муниципального района либо в отказе в выдаче разрешения на установку рекламных конструкций;

4) аннулирование разрешений на установку рекламной конструкции, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций;

5) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на соответствующей территории приведена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

Подраздел 2. Прием и регистрация документов

29. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя непосредственно в МБУ «МФЦ» по месту жительства (месту фактического проживания, месту пребывания) с письменным заявлением установленного образца и документами, указанными в пункте 16 , а при желании заявителя всех или некоторых документов, указанных в пункте 17  настоящего Административного регламента, либо с заявлением в электронной форме посредством Единого портала или Республиканского портала.

Блок-схема последовательности административных действий при осуществлении административной процедуры приведена в приложении 4 к настоящему Административному регламенту.

30. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо МБУ «МФЦ», ответственное за прием и регистрацию документов  (далее - специалист МБУ «МФЦ»).

31. Специалист МБУ «МФЦ» при личном обращении заявителя выполняет следующие действия:

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, а также проверяет документ, удостоверяющий личность;

проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 16 настоящего Административного регламента;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, согласно подпункту 3 пункта 20 настоящего Административного регламента;

осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. По окончании проверки специалист возвращает оригиналы документов заявителю.

32. При наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист МБУ «МФЦ» уведомляет заявителя об этом, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению выявленных недостатков. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист МБУ «МФЦ» в устной форме предупреждает заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления, заявитель в свою очередь имеет право в течение трех дней предоставить недостающие документы.

33. В случае соответствия заявления и документов установленным требованиям, а также в случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации вносит запись о приеме документов в регистрационную карточку учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. При подаче заявления в электронном виде специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о регистрации заявления.

34. По окончании регистрационных действий при личном обращении заявителя специалист МБУ «МФЦ»  информирует заявителя о номере телефона, номере кабинета, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления.

Специалист МБУ «МФЦ» отправляет пакет документов должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

35. В случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Едином портале или Республиканском портале уведомление о необходимости предоставления в течение трех дней в Администрацию оригиналов документов, необходимых для предоставления услуги.

36. Результатами административной процедуры являются:

зарегистрированное заявление;

направление уведомления о регистрации заявления в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

выданная заявителю расписка в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления, а также с указанием перечня недостающих документов, если такие имеются (при личном обращении заявителя);

уведомление о необходимости предоставления в Администрацию оригиналов документов, переданное в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

уведомление заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления.

37. Продолжительность административной процедуры не более 15 минут.

Подраздел 3. Формирование и направление межведомственных запросов

38. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является прием и регистрация документов заявителя.

Блок-схема последовательности административных действий при осуществлении административной процедуры приведена в приложении 5 к настоящему Административному регламенту.

39. В течение 5 рабочих дней специалист  подготавливает и направляет межведомственные запросы о представлении правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, права на которые  зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним и документ, подтверждающий оплату госпошлины, а также выписки из Единого государственного реестра юридических лиц и выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей,  в случае если заявитель юридическое лицо и заявитель индивидуальный предприниматель соответственно, если заявитель не представил указанные документы по собственной инициативе.

Подготовка и направление межведомственных запросов осуществляется в соответствии с требованиями статей 7.1, 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ, постановления Правительства Республики Мордовия от 14 ноября 2011 г. №  426 «Об утверждении Порядка представления и получения документов и информации при межведомственном информационном взаимодействии в целях предоставления государственных услуг»  на основании технологической карты межведомственного взаимодействия.  

40. Непредставление (несвоевременное представление) ответа на межведомственные запросы не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

41. Результатом выполнения административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы.

Подраздел 4. Рассмотрение, принятие решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции на территории Ичалковского муниципального района либо в отказе в выдаче разрешения на установку рекламных конструкций

42. Юридическим фактом для начала административной процедуры является формирование полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности административных действий при осуществлении административной процедуры приведена в приложении 6 к настоящему Административному регламенту.

43. Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия, является должностное лицо Администрации, ответственное за выдачу разрешения (далее – специалист Администрации).

44. В случае выявления оснований, указанных в пункте 21 настоящего  Административного регламента, специалист Администрации готовит уведомление об отказе с указанием причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе в выдачи разрешения. Уведомление об отказе в течение одного рабочего дня подписывается первым заместителем Главы Администрации.

Форма уведомления об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции на соответствующей территории представлена в приложении 8 к настоящему Административному регламенту.

В случае если заявление поступило через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.

45. В случае соответствия документов требованиям специалист Администрации после рассмотрения документов, в течение 7 дней готовит паспорт согласования на установку рекламной конструкции  и направляет его в  уполномоченные организации для согласования. Паспорт согласования готовится в 1 экземпляре.  Срок согласования – не более 20 дней.

46. Перечень согласующих организаций определяется Администрацией в зависимости от специфики средств наружной рекламы, способов и места их размещения. 

47. Заявитель вправе самостоятельно согласовать паспорт и представить его в Администрацию.

48. При наличии согласованного паспорта, специалист Администрации в течение 6 дней готовит проект разрешения на установку рекламной конструкции. 

49. Разрешение выдается на каждую рекламную конструкцию на срок действия договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции. В разрешении указываются владелец рекламной конструкции, собственник земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция, тип рекламной конструкции, площадь ее информационного поля, место установки рекламной конструкции, срок действия разрешения, орган, выдавший разрешение, номер и дата его выдачи, иные сведения.

Проект разрешения на установку рекламной конструкции направляется на согласование должностным лицам Администрации и подписывается Главой Администрации. Срок согласования – не более 14 дней.

Подраздел 5. Аннулирование разрешений на установку рекламной конструкции, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций

50. Основаниями для начала предоставления муниципальной услуги  в части аннулирования разрешений на установку рекламной конструкции являются:

1) в течение месяца со дня направления в Администрацию владельцем рекламной конструкции уведомления в письменной форме, представленной в приложении 7 к настоящему Административному регламенту, о своем отказе от дальнейшего использования разрешения;

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

3) в случае, если рекламная конструкция не установлена в течение года со дня выдачи разрешения или со дня демонтажа рекламной конструкции ее владельцем в период действия разрешения;

4) в случае, если рекламная конструкция используется не в целях распространения рекламы, социальной рекламы;

5) в случае, если разрешение выдано лицу, заключившему договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции с нарушением требований, установленных Федеральным законом «О рекламе», либо результаты аукциона или конкурса признаны недействительными в соответствии с законодательством Российской Федерации;

6) в случае нарушения требований, установленных федеральным законодательством о рекламе;

7) получение предписания антимонопольного органа в соответствии с действующим законодательством.

51. Для подтверждения фактов, являющихся основаниями для аннулирования разрешения Администрация:

1) вправе запрашивать документы, подтверждающие возникновение таких оснований в соответствии с Федеральным законом «О рекламе» от владельцев рекламных конструкций, собственников или иных законных владельцев недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция;

2) составляет акты осмотра рекламной конструкции или места, на котором она была или должна была быть размещена.

52. Решение об аннулировании разрешения может быть обжаловано в суд или арбитражный суд в течение трех месяцев со дня его получения.

53. Владелец рекламной конструкции обязан осуществить демонтаж рекламной конструкции в течение месяца со дня выдачи предписания Администрации о демонтаже рекламной конструкции, установленной и (или) эксплуатируемой без разрешения, срок действия которого не истек, а также удалить информацию, размещенную на такой рекламной конструкции, в течение трех дней со дня выдачи указанного предписания.

54. Если в установленный срок владелец рекламной конструкции не выполнил указанную в пункте 53 обязанность по демонтажу рекламной конструкции или владелец рекламной конструкции неизвестен, Администрация выдает предписание о демонтаже рекламной конструкции собственнику или иному законному владельцу недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция, за исключением случая присоединения рекламной конструкции к объекту муниципального имущества или к общему имуществу собственников помещений в многоквартирном доме при отсутствии согласия таких собственников на установку и эксплуатацию рекламной конструкции. Собственник или иной законный владелец недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция, обязан демонтировать рекламную конструкцию в течение месяца со дня выдачи соответствующего предписания. Демонтаж, хранение или в необходимых случаях уничтожение рекламной конструкции осуществляется за счет собственника или иного законного владельца недвижимого имущества, к которому была присоединена рекламная конструкция. По требованию собственника или иного законного владельца данного недвижимого имущества владелец рекламной конструкции обязан возместить этому собственнику или этому законному владельцу необходимые расходы, понесенные в связи с демонтажом, хранением или в необходимых случаях уничтожением рекламной конструкции.

55. Если в установленный срок собственник или иной законный владелец недвижимого имущества, к которому была присоединена рекламная конструкция, не выполнил указанную в пункте 53 обязанность по демонтажу рекламной конструкции либо собственник или иной законный владелец данного недвижимого имущества неизвестен, демонтаж рекламной конструкции, ее хранение или в необходимых случаях уничтожение осуществляется за счет средств местного бюджета. По требованию Администрации владелец рекламной конструкции либо собственник или иной законный владелец недвижимого имущества, к которому была присоединена рекламная конструкция, обязан возместить необходимые расходы, понесенные в связи с демонтажом, хранением или в необходимых случаях уничтожением рекламной конструкции.

56. Если рекламная конструкция присоединена к объекту муниципального имущества или к общему имуществу собственников помещений в многоквартирном доме при отсутствии согласия таких собственников на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, в случае, указанном в пункте 54, ее демонтаж, хранение или в необходимых случаях уничтожение осуществляется за счет средств местного бюджета. По требованию Администрации владелец рекламной конструкции обязан возместить необходимые расходы, понесенные в связи с демонтажом, хранением или в необходимых случаях уничтожением рекламной конструкции.

57. Направление подписанных предписаний юридическим или физическим лицам о необходимости добровольного демонтажа самовольно установленных  рекламных конструкций осуществляется в срок не позднее 5 рабочих дней со дня составления акта.

58. Решение о выдаче предписания о демонтаже рекламной конструкции, демонтаж рекламной конструкции могут быть обжалованы в суд или арбитражный суд в течение трех месяцев со дня получения соответствующего предписания или со дня демонтажа рекламной конструкции.

Подраздел 6. Выдача заявителю результата  предоставления муниципальной услуги
59. В случае если заявление поступило через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о необходимости получения заявителем в МБУ «МФЦ»  подготовленного разрешения или уведомление об отказе в выдаче разрешения.

Блок-схема последовательности административных действий при осуществлении административной процедуры приведена в Приложении 9 к настоящему Административному регламенту.

60. Подписанное Главой Администрации  разрешение направляется специалистом Администрации в МБУ «МФЦ» для выдачи заявителю. Специалист МБУ «МФЦ» выдает заявителю разрешение при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя.

61. Подписанное уведомление об отказе направляется специалистом Администрации в МБУ «МФЦ» для выдачи заявителю. Специалист МБУ «МФЦ» уведомление об отказе выдает заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Подраздел 1. Порядок и формы контроля за исполнением 

административного регламента

62. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации или должностным лицом, исполняющим его обязанности.

63. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании распоряжений Главы Администрации.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги может формироваться комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

64. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных лиц Администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

65. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Подраздел 2. Ответственность должностных лиц органа местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

66. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

67. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также должностных лиц, специалистов

Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

68. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц Администрации, специалистов, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Административным регламентом, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Административным регламентом;

7) отказ Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, её должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Подраздел 2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

69. Основанием для начала досудебного обжалования является поступление в Администрацию жалобы, поступившей от заявителя при личном обращении или по почте, в том числе электронной почте, а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Республиканского портала государственных и муниципальных услуг.
Жалоба может быть подана заявителем через МБУ «МФЦ». При поступлении жалобы МБУ «МФЦ» обеспечивает ее передачу в Администрацию не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Правила подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Ичалковского муниципального района, ее должностных лиц и муниципальных служащих утверждены постановлением администрации Ичалковского муниципального района от 23.10.2012г. № 754.

Письменная жалоба на действия (бездействие) или решения должностных лиц Администрации, специалистов подается Главе Администрации.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации, специалистов, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по телефону: 8 (83433) 3-01-86.

70. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

71. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Глава Администрации при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства Глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию. В течение 5 дней с даты поступления жалобы в Администрацию, о данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

72. Жалобы на действия (бездействие) конкретных должностных лиц Администрации, специалистов не могут направляться этим должностным лицам, специалистам для рассмотрения и (или) ответа.

73. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

74. Глава Администрации:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

75. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации принимает одно из следующих решений:

признает действие (бездействие) должностного лица Администрации, специалиста соответствующим настоящему Административному регламенту и отказывает в удовлетворении жалобы;

признает действие (бездействие) должностного Администрации, специалиста не соответствующим настоящему Административному регламенту полностью или частично и 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 действующим законодательством, а также в иных формах.

Решение Главы Администрации оформляется в письменном виде. Копия решения направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

76. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Администрации, либо уполномоченное им должностное лицо незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение  1

Главе Администрации Ичалковского 

муниципального района

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции

Адрес установки _____________________________________________

Тип конструкции______________________________________________

Технологическая характеристика

Площадь ____________________________________________________

Высота опоры ________________________________________________

Внешний подсвет _____________________________________________

Внутренний __________________________________________________

Без подсвета _________________________________________________

Количество элементов (призматрон, роллер, электронное табло)

 _______________________________________________________

Реквизиты заявителя (гражданина)

Ф.И.О._______________________________________________________

Адрес ________________________________________________

Телефон ___________________________ 

«___» ____________ 200_ г. 




_______________








      (подпись)

Приложение  2

Главе Администрации Ичалковского 

муниципального района

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции

Адрес установки _____________________________________________

Тип конструкции_____________________________________________

Технологическая характеристика

Площадь ____________________________________________________

Высота опоры ________________________________________________

Внешний подсвет _____________________________________________

Внутренний _________________________________________________

Без подсвета _________________________________________________

Количество элементов (призматрон, роллер, электронное табло)

_____________________________________________________________

Реквизиты заявителя (юридического лица, ИП)

Наименование предприятия ____________________________________

Ф.И.О. и должность руководителя ______________________________

Юридический адрес _________________________________________

Телефон ___________________________ Факс _____________________

Реквизиты банка, наименование ________________________________

ИНН банка ____________________ БИК __________________________

Расч. счет ___________________________________________________

Кор. счет _____________________________________________________

«___» ____________ 200_ г. 




_____________ 








        (подпись)








м.п.

Приложение 3

к Административному регламента

Блок-схема

последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги

	ЕПГУ
	Администрация
	МФЦ

	
	
	


Приложение 4

к Административному регламенту

Блок-схема

последовательности административных действий при административной процедуре
 «Прием и регистрация заявления» 
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Приложение 5

к Административному регламенту

Блок-схема

последовательности административных действий при административной процедуре
 «Формирование полного пакета документов»
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Переход к процедуре рассмотрения документов и принятия решения об оказания муниципальной услуги


Приложение 6

к Административному регламенту

Блок-схема

последовательности административных действий при административной процедуре «Рассмотрение, принятие решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции на соответствующей территории либо в отказе в выдаче разрешения на установку рекламных конструкции»
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Переход к процедуре выдачи результата оказания муниципальной услуги


Приложение 7

к Административному регламенту

Главе Администрации

Ичалковского муниципального района

УВЕДОМЛЕНИЕ

об аннулировании разрешения на установку рекламной конструкции

Являясь владельцем рекламной конструкции, установленной по адресу:

_______________________________________________________________________,

прошу аннулировать разрешение на установку рекламной конструкции от _______

N __________ в связи с отказом дальнейшего использования разрешения.

Приложение 8

к Административному регламенту

Форма уведомления об отказе в выдачи разрешения

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в выдачи разрешения на установку рекламной конструкции на соответствующей территории

от________________




№ __________________

Администрация Ичалковского муниципального района рассмотрев заявление _________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина или ИП, наименование ЮЛ)

приняла решение об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции на соответствующей территории, в связи с ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в выдачи разрешения)

Решение об отказе в выдаче на установку рекламной конструкции на соответствующей территории может быть обжаловано в установленном законом порядке.

____________________________     ______________     _________________________

 (должность уполномоченного               (подпись)               (расшифровка подписи)

сотрудника)

"___"_____________20___г.

М.П.

Приложение 9

к Административному регламенту

Блок-схема

последовательности административных действий при административной процедуре «Уведомление заявителя о предоставлении

либо отказе в предоставлении муниципальной услуги»
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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ

ИЧАЛКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

с. К е м л я 

от
08.08.2014г.                                                    № 519

Об утверждении Административного регламента предоставления 
Администрацией Ичалковского муниципального района 

муниципальной услуги по переводу жилого помещения в 
нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

На основании Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 6.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава Ичалковского муниципального района постановляю:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги возложить на первого заместителя Главы Администрации Ичалковского муниципального района – Сусенкова А.А..

3. Признать утратившим силу постановление Администрации Ичалковского муниципального района от 17.08.2011 г. № 515 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по оформлению разрешительной документации на перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (с внесенными изменениями от 27.06.2012г., от 23.10.2012г. и от 21.03.2013г.).

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

Глава администрации

Ичалковского муниципального района                                       В.Г. Дмитриева

Утвержден

постановлением администрации 

Ичалковского муниципального района

от 08.08.2014 г. № 519

Административный регламент 

предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района
муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1. Наименование административного регламента – Административный регламент предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее – Административный регламент).
2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

3. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Ичалковского муниципального района, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации Ичалковского муниципального района с заявителями и иными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 2. Категории заявителей

4. Заявителями являются физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, или юридические лица, а также их законные представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности (далее – заявители).

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги
5. Наименование муниципальной услуги: «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее – муниципальная услуга).

6. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

- решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее – решение о переводе), выдача уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее – уведомление о переводе);

- решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее – решение об отказе в переводе), выдача уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение  (далее – уведомление об отказе в переводе).

7. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных документов, Администрацией, осуществляющей перевод помещений, не позднее сорока пяти дней со дня регистрации заявления и предоставленных документов.

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Ичалковского муниципального района (далее – Администрация) через ее структурное подразделение:

- отдел строительства, архитектуры и ЖКХ.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с:

1) Муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Ичалковского муниципального района» (далее – МБУ «МФЦ»);

2) Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия (Росреестр);

3) Управлением Федеральной налоговой службы России по Республике Мордовия;

4) Министерством культуры Республики Мордовия.

9. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы местного самоуправления, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в  иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, утверждаемый органом местного самоуправления.

Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

10. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативно-правовые акты:

1) Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 190-ФЗ («Российская газета», от 30 декабря 2004 г. № 290);

2) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ («Российская газета» от 12 января 2005 г. № 1);

3) Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8 октября 2003 г.  № 202);

4) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 г. № 168) (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

5)  Постановление Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 г. № 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказа в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение" ("Собрание законодательства РФ", от 15 августа 2005 г., № 33, ст. 3430);

6) настоящий Административный регламент.

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

11. Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации и МБУ «МФЦ» заинтересованное лицо может получить по телефону, электронной почте, а также из информации, размещенной на Интернет-сайте Администрации, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Адрес Администрации: 431640, Ичалковский район, с. Кемля, ул. Советская, д. 62.

Контактные данные:

телефон:   8 (83433) 3-01-94;

факс:  8 (83433) 3-01-86;

адрес электронной почты: ecichal@mail.ru.

Интернет-сайт: www.ichalkirm.ru.

График работы Администрации:

понедельник – четверг: с 8.00 ч. до 17.00 ч.;

пятница с 8.00 ч. до 16.00 ч.

обеденный перерыв: с 12.00 ч. до 13.00 ч..

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Адрес МБУ «МФЦ»: 431640, Ичалковский район, с. Кемля, ул. Советская, д. 54.

Контактные данные:

телефон: 8 (83433) 2-19-02;

адрес электронной почты: ichalkimfc@mail.ru.

График работы МБУ «МФЦ»:

Вторник – 08.00 – 20.00 ч. 

Среда - пятница 8.00 - 17.00 ч. 

Суббота – 08.00 – 13.00 ч.

перерыв на обед 13.00 - 14.00 ч.; 

выходные дни - понедельник, воскресенье.

12. За информацией о правилах предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться лично, по телефону, по почте, в том числе по электронной почте в Администрацию или МБУ «МФЦ».

При ответе на телефонные звонки специалист, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Администрации или отдела МБУ «МФЦ». Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалист, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. В случае если подготовка разъяснения требует продолжительного времени, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться в письменной форме, либо назначить другое удобное для него время.

13. Письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или по электронной почте.

Ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации.

Если поставленные заинтересованным лицом вопросы не входят в компетенцию Администрации, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации,  специалист информирует заинтересованное лицо о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входит дача ответов на поставленные вопросы.

При письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня регистрации обращения заинтересованного лица.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется на безвозмездной основе.

14. На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая информация:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

сведения о бесплатности предоставления муниципальной услуги;

список документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также предъявляемые к этим документам требования;

график работы Администрации;

другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.

15. Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал) и Республиканский Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.e-mordovia.ru) (далее – Республиканский портал) – государственные информационные системы, входящие в единую инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
Единый портал и Республиканский портал доступны любому пользователю информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Государственные и муниципальные услуги на портале классифицированы по категориям пользователей и по ведомствам, их предоставляющим.
На Едином портале и Республиканском портале размещается следующая информация:

адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации и МБУ «МФЦ»;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

результат предоставления муниципальной услуги;

порядок предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги;

текст Административного регламента.

16. На информационных стендах Администрации и МБУ «МФЦ» содержится следующая информация:

полные наименования органов и учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

образец заявления;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в приеме документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

текст настоящего Административного регламента.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

17.  Перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов, их формы, способ получения.

Перечень документов,  предоставляемых заявителем, для перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (если переустройство или перепланировка помещения не требуется):

- заявление о переводе помещения (форма заявления приведена в приложении №1 к Административному регламенту);

- документ, удостоверяющий личность;

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение;

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, то технический паспорт такого помещения) (изготавливается организациями технического учёта и технической инвентаризации);

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение (можно получить в управляющей компании или ТСЖ, органах технической инвентаризации, либо в проектной организации, осуществляющей проектирование здания).

18. Переустройство жилого помещения представляет собой установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

Перепланировка жилого помещения представляет собой изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

19. Перечень документов,  предоставляемых заявителем, для перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (если требуется переустройство или перепланировка помещения):

- заявление о переводе помещения (форма заявления приведена в приложении №1 к Административному регламенту);

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (договор купли-продажи, договор дарения или другой, подтверждающий факт получения помещения в собственность);

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, то технический паспорт такого помещения) (изготавливается организациями технического учёта и технической инвентаризации);

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение (можно получить в управляющей компании или ТСЖ, органах технической инвентаризации, либо в проектной организации, осуществляющей проектирование здания);

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (проектная документация разрабатывается специализированными проектными организациями, имеющими соответствующий допуск саморегулируемой организации); 

- в случае, если в  результате перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение  будет использоваться общее имущество собственников многоквартирного жилого дома, перечень которого определен ст. 36 Жилищного кодекса РФ, собственнику переводимого помещения необходимо получить в порядке, установленном ст. 44-48 Жилищного кодекса РФ согласие на такое использование  собственников многоквартирного жилого дома. Протокол общего собрания собственников жилых помещений многоквартирного жилого дома, подтверждающий такое согласие прилагается к документам, указанным в п.п. 15, 17 настоящего административного регламента. Примерная форма протокола приведена в приложении № 2 к настоящему регламенту;

- в случае, если перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение  приведет к уменьшению общего имущества собственников многоквартирного жилого дома, установленного ст. 36 Жилищного кодекса РФ, собственнику переводимого помещения необходимо получить  на такое уменьшение согласие всех собственников многоквартирного жилого дома (приложение 3).

20. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, сведения из которых запрашиваются в рамках межведомственного взаимодействия, в случае если данные документы не были предоставлены заявителем самостоятельно:

выписка из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним об имеющихся правах гражданина и членов его семьи и сделках с недвижимым имуществом;

выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

справка об отнесении имущества к объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации (для недвижимого имущества);

в случае если переводимое помещение или объект капитального строительства, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры и для его перевода требуется перепланировка, переустройство, реконструкция или капитальный ремонт, то дополнительно необходимо заключение органа по охране объектов культурного наследия о допустимости проведения строительных работ, предусмотренных проектной документацией.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

В случае если представленные копии документов не заверены в установленном порядке, вместе с копиями предоставляются оригиналы.

21. Запрещено 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, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

22. Необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги является услуга по выдаче технического паспорта на помещение.

Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

23. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения;

заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги представлены неуполномоченным лицом;

несоответствие документов следующим требованиям:

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

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

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью, либо реквизиты юридического лица;

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

документы не исполнены карандашом;

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

24. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

представления документов в ненадлежащий орган;
не представлены предусмотренные пунктом 17, 19 настоящего Административного регламента документы;

поступление в Администрацию ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса РФ, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если Администрация, после получения указанного ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса РФ, и не получила от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

несоблюдение условий перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение:

- перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного Кодекса и законодательства о градостроительной деятельности;

- перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также, если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

- перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;

- перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помещение не допускается;

- перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц;

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

25. В случае невыполнения предварительных условий перевода в полном объеме, предоставление услуги приостанавливается. О приостановлении предоставления услуги заявитель уведомляется письмом с указанием невыполненных предварительных условий.  Эксплуатация переводимого помещения с момента начала работ по перепланировке, переустройству, реконструкции или капитальному ремонту до получения акта приемки не допускается.

Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

27. Оплата услуги по выдаче технического паспорта осуществляется согласно нормовремени на выполнении работ по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов градостроительной деятельности, утвержденные приказом Госстроя России от 15.05.2002 г № 79.

Подраздел 8. Стандарт комфортности
28. Время ожидания в очереди при подаче документов заявителями не должно превышать 15 минут.

  Продолжительность приема заявителей специалистом МБУ «МФЦ» при подаче документов и регистрации для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

29. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

1) требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;

2) требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

3) требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Здание, где организуется предоставление муниципальной услуги, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

30. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте муниципального образования;

соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;

обеспечение защиты конфиденциальных сведений о заявителе;

возможность получения муниципальной услуги на базе МБУ «МФЦ» или с использованием Единого портала или Республиканского портала;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 9. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

31. В случае, когда при проведении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения происходит изменение параметров объектов капитального строительства, и (или) их частей и такие изменения затрагивают конструктивные и другие характеристики их надежности и безопасности и (или) превышают предельные параметры разрешенного строительства, заявителю на проведение таких работ необходимо получить разрешение на реконструкцию многоквартирного жилого дома в соответствии с требованиями статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

32. Предоставление муниципальной услуги на базе МБУ «МФЦ».

В случае обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в МБУ «МФЦ», порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности МБУ «МФЦ».

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Подраздел 1. Основные положения

33. Состав и последовательность административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) формирование и направление межведомственных запросов;
3) рассмотрение заявления, принятие решения;

4) выдача заявителю уведомления о переводе либо уведомления об отказе.

34. Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 4 к настоящему Административному регламенту.

Подраздел 2. Прием и регистрация документов

35. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя непосредственно в МБУ «МФЦ» по месту жительства (месту фактического проживания, месту пребывания) с письменным заявлением установленного образца и документами, указанными в пунктах 17, 19, а при желании заявителя всех или некоторых документов, указанных в пункте 20 настоящего Административного регламента, либо с заявлением в электронной форме посредством Единого портала или Республиканского портала.

36. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо МБУ «МФЦ», ответственное за прием и регистрацию документов  (далее - специалист МБУ «МФЦ»).

37. Специалист МБУ «МФЦ» при личном обращении заявителя выполняет следующие действия:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, а также проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 23 настоящего Административного регламента;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, согласно пункту 23 настоящего Административного регламента; 

- осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам. По окончанию проверки специалист возвращает оригиналы документов заявителю.

38. При наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист  МБУ «МФЦ» уведомляет заявителя об этом, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению выявленных недостатков. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист МБУ «МФЦ» в устной форме предупреждает заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления, заявитель в свою очередь имеет право в течение 5 дней донести недостающие документы. В случае своевременного предоставления недостающих документов заявителю выдаётся расписка о получении с указанием реквизитов и даты принятия. 

39. В случае соответствия заявления и документов установленным требованиям, а также в случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации вносит запись о приеме документов в регистрационную карточку учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. При подаче заявления в электронном виде специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о регистрации заявления.

40. По окончании регистрационных действий при личном обращении заявителя специалист МБУ «МФЦ» информирует заявителя о номере телефона, номере кабинета, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также выдает заявителю расписку (приложение 5) в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления.

Специалист МБУ «МФЦ» отправляет пакет документов должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

41. В случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Едином портале или Республиканском портале уведомление о необходимости предоставления в течение трех дней в Администрацию оригиналов документов, необходимых для предоставления услуги.

42. Результатами административной процедуры являются:

зарегистрированное заявление;

направление уведомления о регистрации заявления в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

выданная заявителю расписка в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления, а также с указанием перечня недостающих документов, если такие имеются;

уведомление о необходимости предоставления в Администрацию оригиналов документов, переданное в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

уведомление заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления.

43. Продолжительность административной процедуры не более 1 дня.

Подраздел 3. Формирование и направление межведомственных запросов

44. Юридическим фактом для начала административной процедуры, является приём и регистрация заявления и документов.

45. Специалист Администрации подготавливает и направляет межведомственные запросы о представлении выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (в случае, если заявитель юридическое лицо), выписки из Единого реестра индивидуальных предпринимателей (в случае, если заявитель индивидуальный предприниматель), выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, запрос об отнесении имущества к объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации (для недвижимого имущества), если заявитель не представил указанные документы по собственной инициативе.

Подготовка и направление межведомственных запросов осуществляется в соответствии с требованиями статей 7.1, 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ, постановления Правительства Республики Мордовия от 14 ноября 2011 г. №  26 «Об утверждении Порядка представления и получения документов и информации при межведомственном информационном взаимодействии в целях предоставления государственных услуг»  на основании технологической карты межведомственного взаимодействия.  

46. Ответы на межведомственные запросы по предоставлению выписки из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним и об отнесении имущества к объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации (для недвижимого имущества) направляется в течение 5 рабочих дней.

Ответ на межведомственный запрос о представлении выписки из Единого государственного реестра юридических лиц, выписки из Единого реестра индивидуальных предпринимателей направляется в течение 1 рабочего дня.

47. В случае если переводимое помещение относится к объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации  Администрация подготавливает и направляет запрос о выдаче заключения органа по охране объектов культурного наследия о допустимости проведения строительных работ, предусмотренных проектной документацией.

48. Непредставление (несвоевременное представление) ответа на межведомственные запросы не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

49. Должностное лицо Администрации комплектует полный пакет документов (ответы на межведомственные запросы, пакет документов, поступивший из МБУ «МФЦ») для дальнейшего рассмотрения.

50. Результатом выполнения административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы, направление заявления, документов, ответов на межведомственные запросы на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

51. Продолжительность административной процедуры не более 5 дней.

Подраздел 4. Рассмотрение заявления, принятие решения

52. Юридическим фактом для начала административной процедуры, является поступление заявления и документов на рассмотрение ответов на межведомственные запросы должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

53. Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия, является должностное лицо Администрации, ответственное за принятие решения о переводе (отказе в переводе)  (далее – специалист Администрации).

54. Специалист Администрации рассматривает заявление и в течение двух рабочих дней проводит проверку документов, прилагаемых к заявлению.

55. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 24 настоящего Административного регламента, специалист Администрации принимает решение о переводе заявителю, обеспечивает подготовку проектов, уведомления и постановление о переводе в трех экземплярах и направляет на поэтапное согласование с должностными лицами Администрации. 

56. После процедуры согласования проект уведомления о переводе направляется Главе Администрации - в срок не более одного рабочего дня.

57. Специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о начале процедуры согласования проекта уведомления о переводе.

58. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 24 настоящего Административного регламента, специалист Администрации готовит уведомление об отказе в количестве двух экземпляров с указанием причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе в переводе. Уведомление об отказе в течение одного рабочего дня подписывается Главой Администрации. 

Форма уведомления о переводе или об отказе в переводе  Администрации в приложении 6 к Административному регламенту.

59. Результатами административного действия являются:

- решение о переводе, уведомление о переводе;

- решение об отказе, уведомление об отказе.

60. Продолжительность административной процедуры не более 30 дней.
Подраздел 5. Уведомление заявителя о предоставлении либо отказе в предоставлении услуги

61. Юридическим фактом для начала административной процедуры является подписание уведомления о переводе или подписание уведомления об отказе.

62. В случае если заявление поступило через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о необходимости получения заявителем в МБУ «МФЦ» уведомление о переводе или отказа в переводе.

Подписанное уведомление о переводе направляется специалистом Администрации в МБУ «МФЦ» для выдачи заявителю. Специалист МБУ «МФЦ» выдает заявителю уведомление о переводе при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя.

63. Подписанное уведомление об отказе направляется специалистом Администрации в МБУ «МФЦ» для выдачи заявителю. Специалист МБУ «МФЦ» уведомление об отказе выдает заявителю уведомление при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя.

64. Продолжительность административной процедуры не более 6 дней.

65. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, уведомление о переводе, является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем в соответствии с пунктом 19 Административного регламента, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в уведомлении о переводе.

66. Завершение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии (приложение 7), сформированной Администрацией, осуществляющей перевод помещений (далее - акт приемочной комиссии). Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, должен быть направлен Администрацией, в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" (далее - Федеральный закон "О государственном кадастре недвижимости"). Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента
Подраздел 1. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

67. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации или должностным лицом, исполняющим его обязанности.

68. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании распоряжений Главы Администрации.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги может формироваться комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

69. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных лиц Администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

70. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Подраздел 2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

71. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

72.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел  5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц, специалистов

Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

73. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц Администрации, специалистов, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Административным регламентом, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Административным регламентом;

7) отказ Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, её должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Подраздел 2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

74. Основанием для начала досудебного обжалования является поступление в Администрацию жалобы, поступившей от заявителя при личном обращении или по почте, в том числе электронной почте, а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Республиканского портала государственных и муниципальных услуг. 

Жалоба может быть подана заявителем через МБУ «МФЦ». При поступлении жалобы МБУ «МФЦ» обеспечивает ее передачу в Администрацию не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Правила подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Ичалковского муниципального района, ее должностных лиц и муниципальных служащих утверждены постановлением администрации Ичалковского муниципального района от 23.10.2012г. № 754.

Письменная жалоба на действия (бездействие) или решения должностных лиц Администрации, специалистов подается Главе Администрации.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации, специалистов, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по телефону: 8 (83433) 3-01-86.

75. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) наименование юридического лица, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ, номер (номера) контактного телефона;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

76. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Глава Администрации при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства Глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию. В течение 5 дней с даты поступления жалобы в Администрацию, о данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

77. Жалобы на действия (бездействие) конкретных должностных лиц Администрации, специалистов не могут направляться этим должностным лицам, специалистам для рассмотрения и (или) ответа.

78. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

79. Глава Администрации:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

80. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации принимает одно из следующих решений:

признает действие (бездействие) должностного лица Администрации, специалиста соответствующим настоящему Административному регламенту и отказывает в удовлетворении жалобы;

признает действие (бездействие) должностного Администрации, специалиста не соответствующим настоящему Административному регламенту полностью или частично и 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 действующим законодательством, а также в иных формах.

Решение Главы Администрации оформляется в письменном виде. Копия решения направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

81. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения, или преступления Глава Администрации, либо уполномоченное им должностное лицо незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 Приложение 1

                                                                  к Административному регламенту
Главе Администрации 

Ичалковского муниципального района

__________________________________

                                                                                                           (Фамилия Имя Отчество) 

__________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе жилого помещения в нежилое помещение или

нежилого помещения в жилое помещение.

От __________________________________________________________________________________ (указывается собственник жилого (нежилого) помещения либо  собственники  жилого  (нежилого)  помещения,
____________________________________________________________________________________

находящегося в общей  собственности  двух  и более лиц, в случае если  ни один из собственников либо иных лиц не _____________________________________________________________________________________

уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Примечание. Для  физических  лиц  указываются:  фамилия,  имя, отчество,  реквизиты  документа,  удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона.   Для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя,   реквизиты  доверенности,  которая  прилагается  к заявлению. Для юридических       лиц      указываются:      наименование, организационно-правовая   форма,  адрес  места  нахождения, номер телефона,    фамилия,    имя,   отчество   лица,   уполномоченного представлять  интересы  юридического  лица, с указанием реквизитов документа,   удостоверяющего   эти  правомочия  и  прилагаемого  к заявлению.

Место нахождения жилого (нежилого) помещения: _________________________________________

(указывается полный адрес:  адрес: субъект РФ, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира, подъезд, этаж)

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________.

Собственник (и) жилого помещения: ______________________________________________________





           (указывается  собственник(и)  переводимого помещения)

Прошу разрешить  перевод жилого  помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 

в жилое помещение (нужное подчеркнуть), занимаемого на основании

 _____________________________________________________________________________________

                                 (правоустанавливающие документы на переводимое помещение)

в целях использования в качестве_________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________   (указать назначение помещения после перевода)
В целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (нужное подчеркнуть) требуется проведение работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ согласно  прилагаемому  проекту, разработанному __________

_____________________________________________________________________________________                                                         

                                   (указывается шифр проекта, дата утверждения, номера прилагаемых чертежей, 

_____________________________________________________________________________________

             проектная организация, номер свидетельства СРО о допуске к проектным работам)

Собственниками   помещений,   примыкающих  к  переводимому  жилому (нежилому) помещению, являются:

1. ___________________________________________________________________________________

                    (фамилия, имя, отчество, адрес)

2. ___________________________________________________________________________________

3. ___________________________________________________________________________________

4. ___________________________________________________________________________________

Переводимое жилое помещение ___________________________________________________
_______________________________________________________________________________
не  используется  в  качестве  места  постоянного  проживания,  не обременено правами третьих лиц.

В случае согласования перевода с предварительными условиями, обязуюсь:

    - осуществить  работы по переустройству и (или) перепланировке и иные предварительные условия перевода в установленном порядке в срок до _______________;

К заявлению прилагаются следующие документы:

1. _____________________________________________________________________________

2. ______________________________________________________________________________

3. ______________________________________________________________________________

4. ______________________________________________________________________________

5. ______________________________________________________________________________

6. ______________________________________________________________________________

Иные документы____________________________________________________________________

      ___________________________________________________________________________________

      ___________________________________________________________________________________

Подписи лиц, подавших заявление:

___________________________________________________________________________________




(подпись, дата, расшифровка подписи)

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме     "___"____________ 200_ г.

Входящий номер регистрации заявления _________________________

Выдана расписка в получении документов    "___"____________ 200_ г.

Расписку получил  "___"____________ 200_ г.

 ________________________

  


 (подпись заявителя)

______________________________________              ______________

       (ФИО должностного лица,                                                                 (подпись)

        принявшего заявление)
Приложение 2 

к Административному регламенту

Примерная форма протокола общего собрания собственников помещений многоквартирного жилого дома

Протокол № _________

общего собрания собственников помещений в многоквартирном жилом доме

 № ______, ул. (пр.) __________________ 

г. (пос.) ____________________, 

                                                            _________________ 20 __ г.                                            

На общем собрании собственников помещений в многоквартирном жилом доме (далее – собственники) присутствует __________ (число) собственников , что составляет ___________ % голосов от общего числа голосов.

Кворум (должен быть не менее 2/3 от общего числа голосов собственников помещений в многоквартирном жилом доме) для проведения собрания имеется.
Председателем собрания большинством голосов избран ________________________________________________.

Секретарем собрания большинством голосов избран ________________________________________________.

Повестка дня общего собрания:

1. Принятие решения собственников о согласовании ______________________________________________________________________.

По вопросу повестки дня выступили:

_____________________________________________________________________ ,

_____________________________________________________________________ ,

_____________________________________________________________________ .

Принятие решения поставлено председателем собрания на голосование путем  письменного принятия решений (устного принятия решений).

 «ЗА»  проголосовали _______________ % от общего числа голосов собственников.

«ПРОТИВ» проголосовали _________________ % от общего числа голосов собственников.

«ВОЗДЕРЖАЛИСЬ» от голосования __________________ % от общего числа голосов собственников.

В результате принято (не принято) решение собственников о согласовании ______________________________________________________________________.

Председатель собрания __________________________________________

                                                   (подпись, фамилия, имя, отчество)

Секретарь собрания__________________________________________

                                                    (подпись, фамилия, имя, отчество)

Протокол собрания в соответствии с решением общего собрания собственников хранится (указать фамилию, имя, отчество лица, адрес места хранения протокола, контактный телефон).

Приложение 3 

к Административному регламенту

О П Р О С Н Ы Й       Л И С Т 

собственников помещений в  многоквартирном жилом доме

  № ______, ул. (пр.) __________________ 

г. (пос.)____________________ 

о проведении реконструкции

Настоящий опросный лист отражает мнение собственников помещений в  многоквартирном жилом доме по вопросу проведения реконструкции многоквартирного жилого дома № ______, ул. (пр.) __________________ г. (пос.) ____________________ в соответствии с проектом, __________________________________________________________________ (указать реквизиты проекта: наименование организации, изготовившей проект, шифр проекта, дату изготовления) или указать  работы, которые будут проведены в результате реконструкции.

Проводимые работы повлекут уменьшение общего имущества собственников, а именно: 

__________________________________________________________________

                           (указать какое имущество  и  показатели его уменьшения).

Подписи всех собственников помещений многоквартирного жилого дома:

	№ п\п
	Ф.И.О. собственника
	Реквизиты документа, подтверждающего право собственности
	Согласен/

Не согласен
	Подпись, дата подписания

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 4 

К Административному регламенту

Блок-схемы процесса предоставления муниципальной услуги













Приложение 5

к Административному регламенту

Форма расписки в получении документов

Расписка N ____________

    Выдана  ___________________________________________________________

(наименование органа, осуществляющего перевод)

в получении  документов, приложенных к заявлению о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение:

______________________________________________________________________

                                          (фамилия, имя, отчество, наименование, юр. адрес организации)

______________________________________________________________________

                                                                  (адрес переводимого помещения)

    приняты следующие документы:

1) Заявление на ______________ листах;

2) ____________________________________________________________________

______________________________________________________________________

___________________________________________________ на __________ листах;

                              (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое

                                        помещение (с отметкой: копия, заверенная заявителем или нотариально заверенная копия).

3) проект (проектная документация)  переустройства  и (или)  перепланировки

   жилого или нежилого помещения на ___ листах;

4) план  переводимого  нежилого  помещения  с  его  техническим  описанием;

  копия  технического паспорта переводимого жилого помещения на ____ листах;

5) копия поэтажного  плана  дома,  в  котором  находится  переводимое  помещение на   _____ листах;

6) иные документы:

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

Документы представлены "___"____________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления ______________________________________

Расписку получил "___"_____________ 20__ г. _______________________________

                                (подпись заявителя)

Расписку выдал ____________________________________________________________

                     (должность, ФИО должностного лица, принявшего документы, подпись)

Приложение 6

к Административному регламенту

Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

                                 Кому ____________________________

                                       (фамилия, имя, отчество -

                                 _________________________________

                                            для граждан;

                                 _________________________________

                                 полное наименование организации -

                                 _________________________________

                                        для юридических лиц)

                                 Куда ____________________________

                                        (почтовый индекс и адрес

                                 _________________________________

                                   заявителя согласно заявлению

                                 _________________________________

                                            о переводе)

                                 _________________________________

                           УВЕДОМЛЕНИЕ

         о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

               помещения в нежилое (жилое) помещение

__________________________________________________________________

       (полное наименование органа местного самоуправления,

_________________________________________________________________,

                осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2   статьи    23

Жилищного кодекса Российской Федерации  документы    о    переводе

помещения общей площадью __ кв. м, находящегося по адресу:

__________________________________________________________________

         (наименование городского или сельского поселения)

__________________________________________________________________

        (наименование улицы, площади, проспекта, бульвара,

                         проезда и т.п.)

                  корпус (владение, строение)

дом ______, ----------------------------------------,  кв. ______,

                     (ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

--------------------------------------   в   целях   использования

       (ненужное зачеркнуть)

помещения в качестве _____________________________________________

                      (вид использования помещения в соответствии

                                с заявлением о переводе)

_________________________________________________________________,

РЕШИЛ (_________________________________________________________):

            (наименование акта, дата его принятия и номер)

    1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

                    жилого (нежилого) в  нежилое (жилое)

    а) перевести из ------------------------------------------ без

                            (ненужное зачеркнуть)

предварительных условий;

    б) перевести из жилого (нежилого) в  нежилое    (жилое)    при

условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

__________________________________________________________________

                 (перечень работ по переустройству

__________________________________________________________________

                    (перепланировке) помещения

__________________________________________________________________

       или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции,

                      реставрации помещения)

_________________________________________________________________.

    2. Отказать в переводе указанного    помещения    из    жилого

(нежилого) в нежилое (жилое) в связи с

__________________________________________________________________

         (основание(я), установленное частью 1 статьи 24

             Жилищного кодекса Российской Федерации)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________  ________________  _____________________

    (должность лица,          (подпись)      (расшифровка подписи)

       подписавшего уведомление)  М.П.

"  " ____________ 20_ г.

Приложение 7

к Административному регламенту

Форма акта приемочной комиссии

АКТ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ

о приемке в эксплуатацию объекта

  г. ______________                                                                        «______»_____________20__ г.
Приемочная комиссия, сформированная на основании распоряжения ___________________________

________________________________________________________________________________

(должность и Ф.И.О. руководителя органа, осуществляющего перевод)

№____________от «_________»_____________________________20____года  в составе:

Члены комиссии - 

1. _______________________________________________________________________________

2. _______________________________________________________________________________

3. _______________________________________________________________________________

4. _______________________________________________________________________________

5. _______________________________________________________________________________.

установила следующее:

1. Заказчиком _________________________________________________________________________

  (наименование организации или ФИО физического лица)

предъявлен к приемке в эксплуатацию  ____________________________________________________

   (наименование объекта)

расположенный  по адресу ______________________________________________________________

2.  Предварительные условия выполнялись на основании уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (нужное подчеркнуть) _____________________________________________________.

                                      (N, дата уведомления)

3. Сведения о выполнении предварительных условий перевода в установленном порядке

______________________________________________________________________________________

(указывается выполнение/невыполнение каждого из предварительных условий)

______________________________________________________________________________________ 

4. Предъявленный  к приемке в  эксплуатацию объект имеет следующие основные показатели:

__________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

6. Мероприятия по благоустройству придомовой территории, предусмотренные проектом,

___________________________________________________________________________________      (выполнены или нет)

Застройщик гарантирует выполнение требований по соблюдению прав и законных интересов  собственников общего имущества многоквартирного жилого дома, предусмотренных  действующим законодательством РФ:

_____________________________________________________________________________




(подпись застройщика, ФИО, дата, МП)

РЕШЕНИЕ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ:

Предъявленное к приемке ___________________________________________________________

                                                                        (наименование объекта)

расположенное по адресу:  ___________________________________________________________

ПРИНЯТЬ В ЭКСПЛУАТАЦИЮ

Члены приемочной комиссии – 

1. __________________________________________________________________________

2. ____________________________________________________________________________

3. ____________________________________________________________________________

4. ____________________________________________________________________________

5. ____________________________________________________________________________

Председатель Комитета  _______________       ____________________________

                                                                                                ( подпись)                                      (расшифровка подписи)
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ

ИЧАЛКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

с. К е м л я 

от
 08.08.2014г.                                                               № 520

Об утверждении Административного регламента предоставления 
Администрацией Ичалковского муниципального района 

муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешений

на ввод объектов в эксплуатацию

На основании Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава Ичалковского муниципального района постановляю:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию.

2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги возложить на первого заместителя Главы Администрации Ичалковского муниципального района – Сусенкова А.А..

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

Глава администрации

Ичалковского муниципального района                                       В.Г. Дмитриева

Утвержден

постановлением администрации 

Ичалковского муниципального района

от 08.08.2014 г. № 520

Административный регламент 

предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги 
по подготовке и выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию

Раздел 1. Общие положения

 Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1. Наименование административного регламента – Административный регламент предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию (далее – Административный регламент).

2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешений на ввод объектов в эксплуатацию в случае, если строительство объекта капитального строительства планируется осуществить на территориях двух и более поселений или на межселенной территории в границах Ичалковского муниципального района, и в случае реконструкции объекта капитального строительства, расположенного на территориях двух и более поселений или на межселенной территории в границах Ичалковского муниципального района.

3. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Ичалковского муниципального района, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации Ичалковского муниципального района с заявителями и иными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

 Подраздел 2. Категории заявителей

4. Заявителями являются физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели и  юридические лица, обеспечивающие на принадлежащем им земельном участке строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, а также их представители, действующие в силу полномочий, основанных на нотариально удостоверенной доверенности (далее – заявители).

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги: «Подготовка и выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию» (далее – муниципальная услуга).
6. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

выдача  разрешения на ввод объектов в эксплуатацию (далее – разрешение);

выдача уведомления об отказе в выдаче разрешения с указанием причины отказа (далее – уведомление об отказе).

7. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 дней со дня подачи заявления со всеми необходимыми документами.

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Ичалковского муниципального района (далее – Администрация) через ее структурное подразделение:

- отдел строительства, архитектуры и ЖКХ.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с:

1) Муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Ичалковского муниципального района» (далее – МБУ «МФЦ»);

2) Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия (Росреестр);

3) Гостройнадзором Республики Мордовия;

4) органами местного самоуправления сельских поселений Ичалковского муниципального района.

9. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы местного самоуправления, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в  иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, утверждаемый органом местного самоуправления.

 Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

10. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативно – правовые акты:

1) Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 190-ФЗ («Российская газета» от 30 декабря 2004 г., № 290);

2) Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8 октября 2003 г., № 202);

3) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 г., № 168) (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);
4) постановление Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 г. № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 28 ноября 2005 г., № 48, статья 5047);

5) приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 года № 121 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию" («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти» от 27 ноября 2006 г., № 48);

6) постановление Правительства Республики Мордовия от 14 ноября 2011 г. № 426 «Об утверждении Порядка представления и получения документов и информации при межведомственном информационном взаимодействии в целях предоставления государственных услуг» («Известия Мордовии» от 22 ноября 2011 г., № 176-61);
7) настоящий Административный регламент.
 Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении

 муниципальной услуги

11. Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации и МБУ «МФЦ» заинтересованное лицо может получить по телефону, электронной почте, а также из информации, размещенной на Интернет-сайте Администрации, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Адрес Администрации: 431640, Ичалковский район, с. Кемля, ул. Советская, д. 62.

Контактные данные:

телефон:   8 (83433) 3-01-94;

факс:  8 (83433) 3-01-86;

адрес электронной почты: ecichal@mail.ru.

Интернет-сайт: www.ichalkirm.ru.

График работы Администрации:

понедельник – четверг: с 8.00 ч. до 17.00 ч.;

пятница с 8.00 ч. до 16.00ч.

обеденный перерыв: с 12 ч. до 13 ч.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Адрес МБУ «МФЦ»: 431640, Ичалковский район, с. Кемля, ул. Советская, д. 54.

Контактные данные:

телефон: 8 (3433) 2-19-02;

адрес электронной почты: ichalkimfc@mail.ru.

График работы МБУ «МФЦ»:

вторник с 08.00 до 20.00 ч.

среда - пятница с 8.00 до 17.00 ч. 

суббота с 08.00 до 13.00 ч.

перерыв на обед с 13.00 до 14.00 ч.; 

выходные дни - понедельник, воскресенье.

12. За информацией о правилах предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться лично, по телефону, по почте, в том числе по электронной почте в Администрацию или МБУ «МФЦ».

При ответе на телефонные звонки специалист, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Администрации или отдела МБУ «МФЦ». Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалист, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. В случае если подготовка разъяснения требует продолжительного времени, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться в письменной форме, либо назначить другое удобное для него время.

13. Письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или по электронной почте.

Ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации.

Если поставленные заинтересованным лицом вопросы не входят в компетенцию Администрации, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации,  специалист информирует заинтересованное лицо о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входит дача ответов на поставленные вопросы.

При письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня регистрации обращения заинтересованного лица.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется на безвозмездной основе.

14. На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая информация:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

сведения о бесплатности предоставления муниципальной услуги;

список документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также предъявляемые к этим документам требования;

график работы Администрации;

другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.

15. Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал) и Республиканский Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.e-mordovia.ru) (далее – Республиканский портал) – государственные информационные системы, входящие в единую инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
Единый портал и Республиканский портал доступны любому пользователю информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Государственные и муниципальные услуги на портале классифицированы по категориям пользователей и по ведомствам, их предоставляющим.
На Едином портале и Республиканском портале размещается следующая информация:

адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации и МБУ «МФЦ»;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

результат предоставления муниципальной услуги;

порядок предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги;

текст Административного регламента.

16. На информационных стендах Администрации и МБУ «МФЦ» содержится следующая информация:

полные наименования органов и учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

образец заявления;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в приеме документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

текст настоящего Административного регламента.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

 Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

17. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет заявление о выдаче разрешения по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) правоустанавливающие документы на земельный участок, права на который не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, а именно вступившие в силу до 31.01.1998 г.:

акты, изданные органами государственной власти или органами местного самоуправления в рамках их компетенции и в порядке, который установлен законодательством, действовавшим в месте издания таких актов на момент их издания;

договоры и другие сделки в отношении недвижимого имущества, совершенные в соответствии с законодательством, действовавшим в месте расположения объектов недвижимого имущества на момент совершения сделки;

акты (свидетельства) о приватизации жилых помещений, совершенные в соответствии с законодательством, действовавшим в месте осуществления приватизации на момент ее совершения;

свидетельства о праве на наследство;

акты (свидетельства) о правах на недвижимое имущество, выданные уполномоченными органами государственной власти в порядке, установленном законодательством, действовавшим в месте издания таких актов на момент их издания;

иные акты передачи прав на недвижимое имущество и сделок с ним в соответствии с законодательством, действовавшим в месте передачи на момент ее совершения;

иные документы, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации подтверждают наличие, возникновение, прекращение, переход, ограничение (обременение) прав;

3) акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора);

4)  документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство;

5)  документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объектов капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов (не распространяется на проектную документацию объектов капитального строительства, утвержденную застройщиком или направленную им на государственную экспертизу до дня вступления в силу Федерального закона от 23 ноября 2009 года № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (27 ноября 2009 года), и на отношения, связанные со строительством, с реконструкцией объектов капитального строительства в соответствии с указанной проектной документацией), и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора, а также лицом, осуществляющим строительный контроль, в случае осуществления строительного контроля на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции объектов индивидуального жилищного строительства;

6) документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии);

7) схема, отображающая расположение построенного, реконструированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора), за исключением случаев строительства, реконструкции линейного объекта;

8) документ, подтверждающий заключение договора обязательного страхования гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте в соответствии с законодательством Российской Федерации об обязательном страховании гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте. 

18. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, сведения из которых запрашиваются в рамках межведомственного взаимодействия, в случае если данные документы не были предоставлены заявителем самостоятельно:

1) градостроительный план земельного участка. В случае если разрешение на строительство объекта было выдано до введения в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации или для выдачи разрешения на строительство в соответствии с пунктом 1 части 1 статьи 4 Федерального закона от 29 декабря 2004 года N 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации" предоставлялся не градостроительный, а кадастровый план земельного участка, для ввода объекта в эксплуатацию представление градостроительного плана земельного участка не требуется. Соответственно не может быть отказано в выдаче разрешения на основании несоответствия объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;

2) разрешение на строительство;

3) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объектов капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов (не распространяется на проектную документацию объектов капитального строительства, утвержденную застройщиком или направленную им на государственную экспертизу до дня вступления в силу Федерального закона от 23 ноября 2009 года № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (27 ноября 2009 года), и на отношения, связанные со строительством, с реконструкцией объектов капитального строительства в соответствии с указанной проектной документацией);

4) правоустанавливающие документы на земельный участок, права на который зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

19. Запрещено 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, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

20. Необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не требуется.

 Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

21. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения;

2) заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги представлены неуполномоченным лицом;

3) несоответствие документов следующим требованиям:

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

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

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства либо реквизиты юридического лица написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

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

22. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

непредставление заявителем или представление не в полном объеме документов, предусмотренных пунктом 17 настоящего Административного регламента;

несоответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка или в случаи строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории;

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

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

23. Основанием для отказа в выдаче разрешения, кроме указанных в пункте 22 настоящего Административного регламента оснований, является невыполнение заявителем требований, предусмотренных частью 18 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации. В таком случае разрешение выдается только после передачи безвозмездно в орган местного самоуправления, выдавший разрешение на строительство, сведений о площади, о высоте и об этажности планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, одного экземпляра копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной документации (предусмотрены пунктами 2, 8, 9, 10 и 11.1 части 12 статьи 48 Градостроительного кодекса Российской Федерации):

схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка;

перечень мероприятий по охране окружающей среды;

перечень мероприятий по обеспечению пожарной безопасности;

перечень мероприятий по обеспечению доступа инвалидов к объектам здравоохранения, образования, культуры, отдыха, спорта и иным объектам социально-культурного и коммунально-бытового назначения, объектам транспорта, торговли, общественного питания, объектам делового, административного, финансового, религиозного назначения, объектам жилищного фонда;

перечень мероприятий по обеспечению соблюдения требований энергетической эффективности и требований оснащенности зданий, строений, сооружений приборами учета используемых энергетических ресурсов (не распространяется на проектную документацию объектов капитального строительства, утвержденную застройщиком или направленную им на государственную экспертизу до дня вступления в силу Федерального закона от 23 ноября 2009 года N 261-ФЗ (до 27 ноября 2009 года), и на отношения, связанные со строительством, с реконструкцией объектов капитального строительства в соответствии с указанной проектной документацией);

или одного экземпляра копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

24. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.

 Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

25. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

 Подраздел 8. Стандарт комфортности

26. Время ожидания в очереди при подаче документов заявителями не должно превышать 15 минут.

27. Продолжительность приема заявителей специалистом МБУ «МФЦ» при подаче документов и регистрации для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

28. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

1) требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;

2) требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

3) требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Здание, где организуется предоставление муниципальной услуги, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

29. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте Администрации;

соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;

обеспечение защиты конфиденциальных сведений о заявителе;

возможность получения муниципальной услуги в МБУ «МФЦ» или с использованием Единого портала или Республиканского портала.

 Подраздел 9. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

30. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МБУ «МФЦ».

В случае обращения Заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в МБУ «МФЦ», порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности многофункционального центра.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

 Подраздел 1. Основные положения

31. Состав и последовательность административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) формирование и направление межведомственных запросов;

3) рассмотрение заявления, подготовка и согласование проекта разрешения;

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

32. Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

 Подраздел 2. Прием и регистрация документов

33. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя непосредственно в МБУ «МФЦ» по месту нахождения объекта капитального строительства с письменным заявлением установленного образца и документами, указанными в пункте 17, а при желании заявителя всех или некоторых документов, указанных в пункте 18 настоящего Административного регламента, либо с заявлением в электронной форме посредством Единого портала или Республиканского портала.

34. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является МБУ «МФЦ», ответственное за прием и регистрацию документов (далее – специалист МБУ «МФЦ»).

35. Специалист МБУ «МФЦ» при личном обращении заявителя выполняет следующие действия:

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, а также проверяет документ, удостоверяющий личность;

проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 17 настоящего Административного регламента;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, согласно подпункту 3 пункта 21 настоящего Административного регламента;

осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. По окончании проверки специалист возвращает оригиналы документов заявителю.

36. При наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист МБУ «МФЦ» уведомляет заявителя об этом, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению выявленных недостатков. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист МБУ «МФЦ» в устной форме предупреждает заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления, заявитель в свою очередь имеет право в течение трех дней предоставить недостающие документы.

37. В случае соответствия заявления и документов установленным требованиям, а также в случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации вносит запись о приеме документов в регистрационную карточку учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. При подаче заявления в электронном виде специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о регистрации заявления.

38. По окончании регистрационных действий при личном обращении заявителя специалист МБУ «МФЦ» информирует заявителя о номере телефона, номере кабинета, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления.

Специалист МБУ «МФЦ» отправляет пакет документов должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

39. В случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Едином портале или Республиканском портале уведомление о необходимости предоставления в течение трех дней в Администрацию оригиналов документов, необходимых для предоставления услуги.

40. Результатами административной процедуры являются:

зарегистрированное заявление;

направление уведомления о регистрации заявления в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

выданная заявителю расписка в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления, а также с указанием перечня недостающих документов, если такие имеются (при личном обращении заявителя);

уведомление о необходимости предоставления в Администрацию оригиналов документов, переданное в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

уведомление заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления.

41. Продолжительность административной процедуры не более 15 минут.

 Подраздел 3. Формирование и направление межведомственных запросов

42. Юридическим фактом для начала административной процедуры является приём и регистрация заявления и документов.

43. Специалист Администрации подготавливает и направляет межведомственные запросы о представлении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, запрос о заключении органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объектов капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, запрос о предоставлении градостроительного плана земельного участка, запрос о предоставлении разрешения на строительство, если заявитель не представил указанные документы по собственной инициативе.

Подготовка и направление межведомственных запросов осуществляется в соответствии с требованиями статей 7.1, 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ, постановления Правительства Республики Мордовия от 14 ноября 2011 г. № 426 «Об утверждении Порядка представления и получения документов и информации при межведомственном информационном взаимодействии в целях предоставления государственных услуг»  на основании технологической карты межведомственного взаимодействия. Срок подготовки межведомственных запросов не более 1 рабочего дня.

44. Ответ на межведомственный запрос о предоставлении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним направляется в течение 5 рабочих дней.

Ответ на межведомственный запрос о заключении органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объектов капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов направляется в течение 3 рабочих дней.

Ответ на межведомственный запрос о предоставлении градостроительного плана земельного участка направляется в течение 2 рабочих дней.

Ответ на межведомственный запрос о предоставлении разрешения на строительство направляется в течение 1 рабочего дня.

45. Непредставление (несвоевременное представление) ответа на межведомственные запросы не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

46. Должностное лицо Администрации комплектует полный пакет документов (ответы на межведомственные запросы, пакет документов, поступивший из МБУ «МФЦ») для дальнейшего рассмотрения.

47. Результатом выполнения административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы, направление заявления, документов, ответов на межведомственные запросы на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

48. Продолжительность административной процедуры не более 5 дней.

Подраздел 4. Рассмотрение заявления, подготовка и согласование проекта разрешения

49. Юридическим фактом для начала административной процедуры является поступление полного пакета документов на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за выдачу разрешения.

50. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо Администрации, ответственное за выдачу разрешения (далее – специалист Администрации).

51. Специалист Администрации рассматривает заявление и в течение двух рабочих дней проводит проверку наличия всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов и правильности их оформления, проводит осмотр объекта капитального строительства. В ходе осмотра построенного, реконструированного объекта капитального строительства осуществляется проверка соответствия такого объекта требованиям, установленным в разрешении на строительство, градостроительном плане земельного участка, а также требованиям проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства. В случае если при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства осуществляется государственный строительный надзор, осмотр такого объекта не проводится.

52. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пунктах 22, 23 настоящего Административного регламента, специалист Администрации обеспечивает подготовку проекта разрешения в двух экземплярах и направляет на поэтапное согласование с должностными лицами Администрации.

После процедуры согласования проект разрешения направляется на подпись Главе Администрации - в срок не более одного рабочего дня.

Форма разрешения представлена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

53. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пунктах 22, 23 настоящего Административного регламента, специалист Администрации готовит уведомление об отказе в количестве двух экземпляров с указанием причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе в выдачи разрешения. Уведомление об отказе в течение одного рабочего дня подписывается Главой Администрации.

Форма уведомления об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию представлена в приложении 4 к Административному регламенту.

54. Результатами административной процедуры являются:

разрешение на ввод объекта в эксплуатацию;

уведомление об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

 Подраздел 5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги

55. Юридическим фактом для начала административной процедуры является подписание Главой Администрации разрешения или подписание уполномоченным должностным лицом Администрации уведомления об отказе.

56. В случае если заявление поступило через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о необходимости получения заявителем в МБУ «МФЦ» подготовленного разрешения или уведомления об отказе в выдаче разрешения.

57. Подписанное Главой Администрации разрешение направляется специалистом Администрации в МБУ «МФЦ» для выдачи заявителю. Специалист МБУ «МФЦ» выдает заявителю разрешение при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя.

58. Разрешение является основанием для постановки на государственный учет построенного объекта капитального строительства, внесения изменений в документы государственного учета реконструированного объекта капитального строительства.

59. В течение 7 дней со дня выдачи разрешения специалист, ответственный за выдачу разрешения направляет копию такого разрешения, а также документов, представленных на получение разрешения, в соответствующее структурное подразделение Администрации, для размещения данных об объекте недвижимости в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

60. Подписанное уведомление об отказе направляется специалистом Администрации в МБУ «МФЦ» для выдачи заявителю. Специалист МБУ «МФЦ» уведомление об отказе выдает заявителю при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

 Подраздел 1. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

61. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации или должностным лицом, исполняющим его обязанности.

62. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании распоряжений Главы Администрации.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги может формироваться комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

63. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных лиц Администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

64. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Подраздел 2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

65. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

66. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц, специалистов

Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

67. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц Администрации, специалистов, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Административным регламентом, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Административным регламентом;

7) отказ Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, её должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

 Подраздел 2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

68. Основанием для начала досудебного обжалования является поступление в Администрацию жалобы, поступившей от заявителя при личном обращении или по почте, в том числе электронной почте, а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Республиканского портала государственных и муниципальных услуг. 

Жалоба может быть подана заявителем через МБУ «МФЦ». При поступлении жалобы МБУ «МФЦ» обеспечивает ее передачу в Администрацию не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Правила подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Ичалковского муниципального района, ее должностных лиц и муниципальных служащих утверждены постановлением администрации Ичалковского муниципального района от 23.10.2012г. № 754.

Письменная жалоба на действия (бездействие) или решения должностных лиц Администрации, специалистов подается Главе Администрации.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации, специалистов, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по телефону: 8 (83433) 3-01-86.

69. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

70. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Глава Администрации при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства Глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию. В течение 5 дней с даты поступления жалобы в Администрацию, о данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

71. Жалобы на действия (бездействие) конкретных должностных лиц Администрации, специалистов не могут направляться этим должностным лицам, специалистам для рассмотрения и (или) ответа.

72. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

73. Глава Администрации:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

74. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации принимает одно из следующих решений:

признает действие (бездействие) должностного лица Администрации, специалиста соответствующим настоящему Административному регламенту и отказывает в удовлетворении жалобы;

признает действие (бездействие) должностного Администрации, специалиста не соответствующим настоящему Административному регламенту полностью или частично и 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 действующим законодательством, а также в иных формах.

Решение Главы Администрации оформляется в письменном виде. Копия решения направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

75. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Администрации, либо уполномоченное им должностное лицо незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к Административному регламенту

Форма заявления о выдаче разрешения

Дата       






                                                      Главе Администрации

Ичалковского муниципального района

__________________________________

Застройщик __________________________

(наименование организации, ИНН,

__________________________________

юридический и почтовый адрес; тел.,

__________________________________

банковские реквизиты; или ФИО, паспортные 

__________________________________

данные и адрес физического лица)

Заявление

    Прошу Вас разрешить ввод в эксплуатацию построенного (реконструированного) объекта  капитального  строительства  (объекта  индивидуального  жилищного строительства) ____________________________ ________________________________________________________________________________________________________________
(наименование объекта)

расположенного по адресу: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Приложение: _________________________________________________________________

                     (документы, которые представил застройщик)

_________________________   _______________      
_______________________

(наименование должности           (личная подпись)                      (расшифровка подписи)

руководителя организации 

или ФИО физического лица)

М.П.

Приложение 2

к Административному регламенту

Блок-схемы процесса предоставления муниципальной услуги



















Приложение 3

к Административному регламенту

Форма разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

                                                     Кому___________________________________

                                                                (наименование застройщика

                                                      _________________________________________

                                                                  (фамилия, имя, отчество - для граждан,

                                                      _______________________________________

                                                               полное наименование организации - для юридических 

                                                      _________________________________________

                                                       лиц), его почтовый индекс и адрес)

РАЗРЕШЕНИЕ

на ввод объекта в эксплуатацию

N _____________________________________

1. ____________________________________________________________________

(наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти, или

____________________________________________________________________

органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или органа местного 

____________________________________________________________________,

самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию)

руководствуясь статьей 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации, разрешает ввод в эксплуатацию построенного, реконструированного,

                                           (ненужное зачеркнуть)

отремонтированного объекта капитального строительства _________________

                                                                                                (наименование объекта

__________________________________________________________________,

капитального строительства в соответствии с проектной документацией)

расположенного по адресу _____________________________________________

                                             (полный адрес объекта капитального строительства с указанием

____________________________________________________________________.

 субъекта Российской Федерации, административного района и т.д. или строительный адрес)

2. Сведения об объекте капитального строительства

┌───────────────────────────────────┬────────────┬───────────┬───────────┐

│      Наименование показателя      │  Единица   │По проекту │Фактически │

│                                   │ измерения  │           │           │

└───────────────────────────────────┴────────────┴───────────┴───────────┘

I. Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта
 Строительный объем - всего             куб. м

 в том числе надземной части            куб. м

 Общая площадь                          кв. м

 Площадь      встроенно-пристроенных    кв. м

 помещений

 Количество зданий                       штук

II. Нежилые объекты
Объекты непроизводственного назначения (школы, больницы,
детские сады, объекты культуры, спорта и т.д.)
 Количество мест

 Количество посещений

 Вместимость

 _________________________________

          (иные показатели)

 _________________________________

          (иные показатели)

Объекты производственного назначения
 Мощность

 Производительность

 Протяженность

 _________________________________

          (иные показатели)

 _________________________________

          (иные показатели)

 Материалы фундаментов

 Материалы стен

 Материалы перекрытий

 Материалы кровли

III. Объекты жилищного строительства
 Общая площадь жилых  помещений  (за    кв. м

 исключением    балконов,    лоджий,

 веранд и террас)

 Количество этажей                       штук

 Количество секций                      секций

 Количество квартир - всего           штук/кв. м

 в том числе:

 1-комнатные                          штук/кв. м

 2-комнатные                          штук/кв. м

 3-комнатные                          штук/кв. м

 4-комнатные                          штук/кв. м

 более чем 4-комнатные                штук/кв. м

 Общая площадь  жилых  помещений  (с     кв.м

 учетом балконов, лоджий,  веранд  и

 террас)

 Материалы фундаментов

 Материалы стен

 Материалы перекрытий

 Материалы кровли

IV. Стоимость строительства
 Стоимость строительства  объекта  - тыс. рублей

 всего                               тыс. рублей

 в том  числе  строительно-монтажных

 работ

___________________________    _____________   ________________________

 (должность уполномоченного                     (подпись)                    (расшифровка подписи)

сотрудника органа,

осуществляющего выдачу

разрешения на ввод объекта в

 эксплуатацию)

"___"_______________20___г.

М.П.

Приложение 4

к Административному регламенту

Форма уведомления об отказе в выдачи разрешения

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

от________________




№ __________________

Администрации Ичалковского муниципального района рассмотрев заявление                              __________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина или ИП, наименование ЮЛ)

принял решение об отказе в выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, в связи с

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в выдачи разрешения)

Решение об отказе в выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию может быть обжаловано в установленном законом порядке.

__________________________   _____________     _________________________

(должность уполномоченного       (подпись)               (расшифровка подписи)

сотрудника)

"___"_____________20___г.

М.П. 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ

ИЧАЛКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

с. К е м л я 

от
 08.08.2014г.

                   

             № 521

Об утверждении Административного регламента предоставления
Администрацией Ичалковского муниципального района

муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешений на строительство, 
реконструкцию объектов капитального строительства

На основании Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава Ичалковского муниципального района постановляю:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления  Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства.

2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги возложить на первого заместителя Главы Администрации Ичалковского муниципального района – Сусенкова А.А..

3. Признать утратившим силу постановление Администрации Ичалковского муниципального района от 17.08.2011 г. № 516 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство, разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства на территории Ичалковского муниципального района» (с внесенными изменениями от 23.10.2012г. и от 21.03.2013г.).

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

Глава администрации

Ичалковского муниципального района                                       В.Г. Дмитриева

Утвержден

постановлением администрации 

Ичалковского муниципального района

от 08.08.2014 г. № 521

Административный регламент 

предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района 

муниципальной услуги по  подготовке и выдаче разрешений на строительство, 
реконструкцию объектов капитального строительства

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1. Наименование административного регламента – Административный регламент предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по подготовке и выдаче разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства (далее – Административный регламент).

2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче Администрацией разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства в случае, если строительство объекта капитального строительства планируется осуществить на территориях двух и более поселений или на межселенной территории в границах Ичалковского муниципального района, и в случае реконструкции объекта капитального строительства, расположенного на территориях двух и более поселений или на межселенной территории в границах Ичалковского муниципального района.

3. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Ичалковского муниципального района, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации Ичалковского муниципального района с заявителями и иными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 2. Категории заявителей

4. При строительстве, реконструкции объекта капитального строительства заявителями являются физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели или юридические лица, являющиеся правообладателями земельного участка и имеющие намерение осуществить строительство, реконструкцию объекта капитального строительства на принадлежащем им земельном участке, а также их представители, действующие в силу полномочий, основанных на нотариально удостоверенной доверенности (далее – заявители).

При строительстве, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства заявителями являются физические лица, являющиеся правообладателями земельного участка и имеющие намерение осуществить строительство, реконструкцию объекта индивидуального жилищного строительства на принадлежащем им земельном участке, а также их представители, действующие в силу полномочий, основанных на нотариально удостоверенной доверенности (далее также – заявители).

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги: «Подготовка и выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства» (далее – муниципальная услуга).
6. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

выдача  разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального (индивидуального жилищного) строительства (далее – разрешение);

выдача уведомления об отказе в выдаче разрешения с указанием причины отказа (далее – уведомление об отказе);

выдача уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения с указанием причины отказа (далее – уведомление об отказе в продлении срока действия разрешения).

7. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 дней со дня подачи заявления со всеми необходимыми документами.

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Ичалковского муниципального района (далее – Администрация) через ее структурное подразделение:

- отдел строительства, архитектуры и ЖКХ.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с:

1) муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Ичалковского муниципального района» (далее – МБУ «МФЦ»);

2) Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия (Росреестр);

3) Министерством лесного, охотничьего хозяйства и природопользования Республики Мордовия;

4) Управлением Федеральной службы по надзору в сфере природопользования (Росприроднадзора) по Республике Мордовия;

5) органами местного самоуправления сельских поселений Ичалковского муниципального района.

9. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы местного самоуправления, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в  иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, утверждаемый органом местного самоуправления.

Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

10. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативно – правовые акты:

1) Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 190-ФЗ («Российская газета» от 30 декабря 2004 г., № 290);

2) Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8 октября 2003 г., № 202);

3) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 г., № 168) (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);
4) постановление Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 г. № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 28 ноября 2005 г., № 48, статья 5047);

5) приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 г. № 120 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство» («Российская газета» от 16 ноября 2006 г., № 257);

6) постановление Правительства Республики Мордовия от 14 ноября 2011 г. № 426 «Об утверждении Порядка представления и получения документов и информации при межведомственном информационном взаимодействии в целях предоставления государственных услуг» («Известия Мордовии» от 22 ноября 2011 г., № 176-61);
7) настоящий Административный регламент.
Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

11. Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации и МБУ «МФЦ» заинтересованное лицо может получить по телефону, электронной почте, а также из информации, размещенной на Интернет-сайте Администрации, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Адрес Администрации: 431640, Ичалковский район, с. Кемля, ул. Советская, д. 62.

Контактные данные:

телефон:   8 (83433) 3-01-94;

факс:  8 (83433) 3-01-86;

адрес электронной почты: ecichal@mail.ru

Интернет-сайт: www.ichalkirm.ru.

График работы Администрации:

понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00 ч.;

пятница с 8.00 до 16.00 ч.

обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00 ч.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Адрес МБУ «МФЦ»: 431640, Ичалковский район, с. Кемля, ул. Советская, д. 54.

Контактные данные:

телефон: 8 (83433) 2-19-02;

адрес электронной почты: ichalkimfc@mail.ru.

График работы МБУ «МФЦ»:

вторник с 08.00 до 20.00 ч.

среда - пятница с 8.00 до 17.00 ч. 

суббота с 08.00 до 13.00 ч.

перерыв на обед с 13.00 до 14.00 ч.; 

выходные дни - понедельник, воскресенье.

12. За информацией о правилах предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться лично, по телефону, по почте, в том числе по электронной почте в Администрацию или МБУ «МФЦ».

При ответе на телефонные звонки специалист, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Администрации или отдела МБУ «МФЦ». Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалист, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. В случае если подготовка разъяснения требует продолжительного времени, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться в письменной форме, либо назначить другое удобное для него время.

13. Письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или по электронной почте.

Ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации.

Если поставленные заинтересованным лицом вопросы не входят в компетенцию Администрации, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации,  специалист информирует заинтересованное лицо о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входит дача ответов на поставленные вопросы.

При письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня регистрации обращения заинтересованного лица.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется на безвозмездной основе.

14. На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая информация:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

сведения о бесплатности предоставления муниципальной услуги;

список документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также предъявляемые к этим документам требования;

график работы Администрации;

другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.

15. Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал) и Республиканский Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.e-mordovia.ru) (далее – Республиканский портал) – государственные информационные системы, входящие в единую инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
Единый портал и Республиканский портал доступны любому пользователю информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Государственные и муниципальные услуги на портале классифицированы по категориям пользователей и по ведомствам, их предоставляющим.
На Едином портале и Республиканском портале размещается следующая информация:

адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

результат предоставления муниципальной услуги;

порядок предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги;

текст Административного регламента.

16. На информационных стендах Администрации и МБУ «МФЦ» содержится следующая информация:

полные наименования органов и учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

образец заявления;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в приеме документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

текст настоящего Административного регламента.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

17. В целях строительства, реконструкции объекта капитального строительства заявитель для получения разрешения предоставляет заявление о выдаче разрешения по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту.

К заявлению прилагаются следующие документы:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) документы, устанавливающие права на земельный участок, если право на земельный участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, а именно вступившие в силу до 31.01.1998 г.:

акты, изданные органами государственной власти или органами местного самоуправления в рамках их компетенции и в порядке, который установлен законодательством, действовавшим в месте издания таких актов на момент их издания;

договоры и другие сделки в отношении недвижимого имущества, совершенные в соответствии с законодательством, действовавшим в месте расположения объектов недвижимого имущества на момент совершения сделки;

акты (свидетельства) о приватизации жилых помещений, совершенные в соответствии с законодательством, действовавшим в месте осуществления приватизации на момент ее совершения;

свидетельства о праве на наследство;

акты (свидетельства) о правах на недвижимое имущество, выданные уполномоченными органами государственной власти в порядке, установленном законодательством, действовавшим в месте издания таких актов на момент их издания;

иные акты передачи прав на недвижимое имущество и сделок с ним в соответствии с законодательством, действовавшим в месте передачи на момент ее совершения;

иные документы, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации подтверждают наличие, возникновение, прекращение, переход, ограничение (обременение) прав;

3) соглашение, правоустанавливающие документы на земельный участок правообладателя, с которым заключено это соглашение, в случае, предусмотренном пунктом 1.1 части 7 статьи 51 Градостроительного кодекса РФ;

4) материалы, содержащиеся в проектной документации:

а) пояснительная записка;

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

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

г) схемы, отображающие архитектурные решения;

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

е) проект организации строительства объекта капитального строительства;

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

5) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта, за исключением указанных в подпункте 7 настоящего пункта случаев реконструкции многоквартирного дома;

6) соглашение о проведении реконструкции, в случае, предусмотренном пунктом 6.1 части 7 статьи 51 Градостроительного кодекса РФ;

7) решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, принятое в соответствии с жилищным законодательством в случае реконструкции многоквартирного дома, или, если в результате такой реконструкции произойдет уменьшение размера общего имущества в многоквартирном доме, согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме;

8) положительное заключение экспертизы проектной документации объекта капитального строительства (применительно к отдельным этапам строительства в случае, предусмотренном частью 12.1 статьи 48 Градостроительного кодекса РФ), если такая проектная документация подлежит экспертизе в соответствии со статьей 49 Градостроительного кодекса РФ, положительное заключение государственной экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 3.4 статьи 49 Градостроительного кодекса РФ.

18. В целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства заявитель для получения разрешения предоставляет заявление о выдаче разрешения по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту.

К заявлению прилагаются следующие документы:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) документы, устанавливающие права на земельный участок, если право на земельный участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, а именно вступившие в силу до 31.01.1998 г.:

акты, изданные органами государственной власти или органами местного самоуправления в рамках их компетенции и в порядке, который установлен законодательством, действовавшим в месте издания таких актов на момент их издания;

договоры и другие сделки в отношении недвижимого имущества, совершенные в соответствии с законодательством, действовавшим в месте расположения объектов недвижимого имущества на момент совершения сделки;

акты (свидетельства) о приватизации жилых помещений, совершенные в соответствии с законодательством, действовавшим в месте осуществления приватизации на момент ее совершения;

свидетельства о праве на наследство;

акты (свидетельства) о правах на недвижимое имущество, выданные уполномоченными органами государственной власти в порядке, установленном законодательством, действовавшим в месте издания таких актов на момент их издания;

иные акты передачи прав на недвижимое имущество и сделок с ним в соответствии с законодательством, действовавшим в месте передачи на момент ее совершения;

иные документы, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации подтверждают наличие, возникновение, прекращение, переход, ограничение (обременение) прав;

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

19. В целях продления срока действия разрешения заявитель предоставляет заявление о продлении срока действия разрешения по форме согласно приложению 2 настоящего Административного регламента.

К заявлению прилагаются следующие документы:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) два экземпляра действующего разрешения;

3) проект организации строительства с изменениями в части срока продолжительности строительства (не распространяется на объекты индивидуального жилищного строительства).

20. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, сведения из которых запрашиваются в рамках межведомственного взаимодействия, в случае если данные документы не были предоставлены заявителем самостоятельно (для строительства, реконструкции объекта капитального строительства):

1) градостроительный план земельного участка или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания территории;

2) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае если застройщику было предоставлено органами местного самоуправления такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса РФ);

3) положительное заключение экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного кодекса РФ;

4) документы, устанавливающие права на земельный участок, если право на земельный участок зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

5) копия свидетельства об аккредитации юридического лица, выдавшего положительное заключение негосударственной экспертизы проектной документации, в случае, если представлено заключение негосударственной экспертизы проектной документации.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

21. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, сведения из которых запрашиваются в рамках межведомственного взаимодействия, в случае если данные документы не были предоставлены заявителем самостоятельно (для строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства):

1) градостроительный план земельного участка;

2) документы, устанавливающие права на земельный участок, если право на земельный участок зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

22. Запрещено 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, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

23. Перечень необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги:

положительное заключение государственной экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 3.4 статьи 49 Градостроительного кодекса РФ.

Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

24. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения;

2) заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги представлены неуполномоченным лицом;

3) несоответствие документов следующим требованиям:

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

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

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства либо реквизиты юридического лица написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

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

25. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

непредставление заявителем или представление не в полном объеме документов, предусмотренных пунктами 17, 18 или 19 настоящего Административного регламента;

несоответствие представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка;

несоответствие представленных документов требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции.

Не допускается выдача разрешений при отсутствии правил землепользования и застройки, за исключением строительства, реконструкции объектов капитального строительства на земельных участках, на которые не распространяется действие градостроительных регламентов или для которых не устанавливаются градостроительные регламенты, и в иных предусмотренных федеральными законами случаях.

26. В продлении срока действия разрешения должно быть отказано в случае, если строительство, реконструкция объекта капитального строительства не начаты до истечения срока подачи такого заявления (не менее чем за 60 дней до истечения срока действия разрешения).

27. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.

Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

28. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

29. Оплата услуги по выдаче положительного заключения государственной экспертизы проектной документации осуществляется согласно постановления Правительства Российской Федерации от 05 марта 2007 года № 145 «О порядке организации и проведения государственной экспертизы проектной документации и результатов инженерных изысканий».
Подраздел 8. Стандарт комфортности

30. Время ожидания в очереди при подаче документов заявителями не должно превышать 15 минут.

31. Продолжительность приема заявителей специалистом МБУ «МФЦ» при подаче документов и регистрации для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

32. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

1) требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;

2) требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

3) требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Здание, где организуется предоставление муниципальной услуги, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

33. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте муниципального образования;

соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;

обеспечение защиты конфиденциальных сведений о заявителе;

возможность получения муниципальной услуги в МБУ «МФЦ» или с использованием Единого портала или Республиканского портала.

Подраздел 9. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

34. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МБУ «МФЦ».

В случае обращения Заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в МБУ «МФЦ», порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности многофункционального центра.

35. Выдача разрешения не требуется в случае:

строительства гаража на земельном участке, предоставленном физическому лицу для целей, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности, или строительства на земельном участке, предоставленном для ведения садоводства, дачного хозяйства;

строительства, реконструкции объектов, не являющихся объектами капитального строительства (киосков, навесов и других);

строительства на земельном участке строений и сооружений вспомогательного использования;

изменения объектов капитального строительства и (или) их частей, если такие изменения не затрагивают конструктивные и другие характеристики их надежности и безопасности и не превышают предельные параметры разрешенного строительства, реконструкции, установленные градостроительным регламентом;

капитального ремонта объектов капитального строительства;

иных случаях, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации о градостроительной деятельности получение разрешения на строительство не требуется.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Подраздел 1. Основные положения

36. Состав и последовательность административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) формирование и направление межведомственных запросов;
3) рассмотрение заявления, подготовка и согласование проекта разрешения;

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги;

5) продление срока действия разрешения и выдача его заявителю.

37. Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

Подраздел 2. Прием и регистрация документов

38. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя непосредственно в МБУ «МФЦ» по месту нахождения земельного участка, на котором планируется строительство, реконструкция объекта капитального строительства с письменным заявлением установленного образца и документами, указанными в пунктах 17, 18 или 19, а при желании заявителя всех или некоторых документов, указанных в пунктах 20 и 21 настоящего Административного регламента, либо с заявлением в электронной форме посредством Единого портала или Республиканского портала.

39. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо МБУ «МФЦ», ответственное за прием и регистрацию документов  (далее - специалист МБУ «МФЦ»).

40. Специалист МБУ «МФЦ» при личном обращении заявителя выполняет следующие действия:

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, а также проверяет документ, удостоверяющий личность;

проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктами 17, 18 или 19 настоящего Административного регламента;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, согласно подпункту 3 пункта 24 настоящего Административного регламента;

осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. По окончании проверки специалист возвращает оригиналы документов заявителю.

41. При наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист МБУ «МФЦ» уведомляет заявителя об этом, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению выявленных недостатков. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист МБУ «МФЦ» в устной форме предупреждает заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления, заявитель в свою очередь имеет право в течение трех дней предоставить недостающие документы.

42. В случае соответствия заявления и документов установленным требованиям, а также в случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации вносит запись о приеме документов в регистрационную карточку учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. При подаче заявления в электронном виде специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о регистрации заявления.

43. По окончании регистрационных действий при личном обращении заявителя специалист МБУ «МФЦ» информирует заявителя о номере телефона, номере кабинета, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления.

Специалист МБУ «МФЦ» отправляет пакет документов должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

44. В случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Едином портале или Республиканском портале уведомление о необходимости предоставления в течение трех дней в Администрацию оригиналов документов, необходимых для предоставления услуги.

45. Результатами административной процедуры являются:

зарегистрированное заявление;

направление уведомления о регистрации заявления в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

выданная заявителю расписка в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления, а также с указанием перечня недостающих документов, если такие имеются (при личном обращении заявителя);

уведомление о необходимости предоставления в Администрацию оригиналов документов, переданное в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

уведомление заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления.

46. Продолжительность административной процедуры не более 15 минут.

Подраздел 3. Формирование и направление межведомственных запросов
47. Юридическим фактом для начала административной процедуры является приём и регистрация заявления и документов.

48. Специалист Администрации подготавливает и направляет межведомственные запросы о представлении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, запрос о заключении государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного кодекса РФ, запрос о предоставлении градостроительного плана земельного участка, запрос о предоставлении  сведений о реквизитах проекта планировки территории и проекта межевания территории, запрос о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса Российской Федерации), если заявитель не представил указанные документы по собственной инициативе.

Подготовка и направление межведомственных запросов осуществляется в соответствии с требованиями статей 7.1, 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ, постановления Правительства Республики Мордовия от 14 ноября 2011 г. № 426 «Об утверждении Порядка представления и получения документов и информации при межведомственном информационном взаимодействии в целях предоставления государственных услуг»  на основании технологической карты межведомственного взаимодействия. Срок подготовки межведомственных запросов не более 1 рабочего дня.

49. Ответ на межведомственный запрос о предоставлении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним направляется в течение 5 рабочих дней.

Ответ на межведомственный запрос о заключении государственной экологической экспертизы проектной документации направляется в течение 5 рабочих дней.

Ответ на межведомственный запрос о предоставлении градостроительного плана земельного участка направляется в течение 2 рабочих дней.

Ответ на межведомственный запрос о предоставлении  сведений о реквизитах проекта планировки территории и проекта межевания территории направляется в течение 1 рабочего дня.

Ответ на межведомственный запрос о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса Российской Федерации) направляется в течение 2 рабочих дней.

50. Непредставление (несвоевременное представление) ответа на межведомственные запросы не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

51. Должностное лицо Администрации комплектует полный пакет документов (ответы на межведомственные запросы, пакет документов, поступивший из МБУ «МФЦ») для дальнейшего рассмотрения.

52. Результатом выполнения административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы, направление заявления, документов, ответов на межведомственные запросы на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

53. Продолжительность административной процедуры не более 5 дней.

Подраздел 4. Рассмотрение заявления, подготовка и согласование проекта разрешения

54. Юридическим фактом для начала административной процедуры, является поступление полного пакета документов на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за выдачу разрешения.

55. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо Администрации, ответственное за выдачу разрешения (далее – специалист Администрации).

56. Специалист Администрации рассматривает заявление и в течение двух рабочих дней проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению, и проверку соответствия проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям. В случае выдачи заявителю разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции проводится проверка проектной документации или указанной схемы планировочной организации земельного участка на соответствие требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции.

57. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 25 настоящего Административного регламента, специалист Администрации обеспечивает подготовку проекта разрешения в двух экземплярах и направляет на поэтапное согласование с должностными лицами Администрации.

После процедуры согласования проект разрешения направляется на подпись Главе Администрации - в срок не более одного рабочего дня.

Форма разрешения на строительство представлена в приложении 4 к настоящему Административному регламенту.

58. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 25 настоящего Административного регламента, специалист Администрации готовит уведомление об отказе в количестве двух экземпляров с указанием причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе в выдачи разрешения. Уведомление об отказе в течение одного рабочего дня подписывается Главой Администрации

Форма уведомления об отказе в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального (индивидуального жилищного) строительства представлена в приложении 5 к настоящему Административному регламенту.

59. Результатами административной процедуры являются:

разрешение на строительство, реконструкцию объектов капитального (индивидуального жилищного) строительства;

уведомление об отказе в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального (индивидуального жилищного) строительства.

Подраздел 5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги

60. Юридическим фактом для начала административной процедуры является подписание Главой Администрации разрешения или подписание уполномоченным должностным лицом Администрации уведомления об отказе.

61. В случае если заявление поступило через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о необходимости получения заявителем в МБУ «МФЦ» подготовленного разрешения или уведомление об отказе в выдаче разрешения.

62. Подписанное Главой Администрации разрешение направляется специалистом Администрации в МБУ «МФЦ» для выдачи заявителю. Специалист МБУ «МФЦ» выдает заявителю разрешение при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя.

63. Разрешение на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства выдается на срок, предусмотренный проектом организации строительства объекта капитального строительства.

Разрешение на строительство, реконструкцию объекта индивидуального жилищного строительства выдается на десять лет.

По заявлению разрешение может быть выдано на отдельные этапы строительства, реконструкции.

64.  Разрешение дает заявителю право осуществлять строительство, реконструкцию объектов капитального строительства за исключением случаев, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации.

65. В течение трех дней со дня регистрации разрешения специалист Администрации направляет копию такого разрешения в орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченный на осуществление государственного строительного надзора.

66. В случае если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации при осуществлении строительства, реконструкции объекта капитального строительства предусмотрен государственный строительный надзор, заявитель заблаговременно, но не позднее чем за семь рабочих дней до начала строительства, реконструкции объекта капитального строительства должен направить в орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченный на осуществление государственного строительного надзора извещение о начале таких работ с приложением копии разрешения и документов, предусмотренных частью 5 статьи 52 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

67. Заявитель в течение десяти дней со дня получения разрешения обязан безвозмездно передать в орган местного самоуправления, выдавший разрешение, сведения о площади, о высоте и об этажности планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, один экземпляр копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной документации, предусмотренных пунктами 2, 8, 9 10 и 11.1 части 12 статьи 48 Градостроительного кодекса Российской Федерации:

схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка;

перечень мероприятий по охране окружающей среды;

перечень мероприятий по обеспечению пожарной безопасности;

перечень мероприятий по обеспечению доступа инвалидов к объектам здравоохранения, образования, культуры, отдыха, спорта, иным объектам социально-культурного и коммунально-бытового назначения, объектам транспорта, торговли, общественного питания, объектам делового, административного, финансового, религиозного назначения, объектам жилищного фонда;

перечень мероприятий по обеспечению соблюдения требований энергетической эффективности и требований оснащенности зданий, строений, сооружений приборами учета используемых энергетических ресурсов (не распространяется на проектную документацию объектов капитального строительства, утвержденную застройщиком или направленную им на государственную экспертизу до дня вступления в силу Федерального закона от 23 ноября 2009 года №261-ФЗ (до 27 ноября 2009 года), и на отношения, связанные со строительством, с реконструкцией, капитальным ремонтом объектов капитального строительства в соответствии с указанной проектной документацией);

или один экземпляр копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

68. Подписанное уведомление об отказе направляется специалистом Администрации в МБУ «МФЦ» для выдачи заявителю. Специалист МБУ «МФЦ» уведомление об отказе выдает заявителю при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя.

Подраздел 6. Продление срока действия разрешения и выдача его заявителю

69. Срок действия разрешения может быть продлен Администрацией, выдавшей разрешение по заявлению, поданному не менее чем за 60 дней до истечения срока действия такого разрешения.

70. Порядок приема и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов аналогичен порядку приема и регистрации документов на выдачу разрешения на строительство (подраздел 2 раздел 3 настоящего Административного регламента).

71. Специалист Администрации рассматривает документы и при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 26 настоящего Административного регламента, указывает дату продления срока разрешения в представленных заявителем оригиналах разрешения, а также в экземпляре действующего разрешения на строительство, находящемся на хранении в Администрации, и в течение двух рабочих дней направляет на подпись Главе Администрации.

Разрешение на строительство объекта капитального строительства продлевается на срок, указанный в измененном проекте организации строительства.

Разрешение на строительство объекта индивидуального жилищного строительства продлевается на срок не более 10 лет.

72. При наличии оснований, указанных в пункте 26 настоящего Административного регламента, специалист Администрации готовит уведомление об отказе в продлении срока действия разрешения в количестве двух экземпляров. Уведомление об отказе в продлении срока действия разрешения в течение одного рабочего дня подписывается Главой Администрации.

Форма уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального (индивидуального жилищного) строительства представлена в приложении 6 к настоящему Административному регламенту.

73. Порядок выдачи заявителю продленного разрешения либо уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения аналогичен порядку выдачи заявителю разрешения либо уведомления об отказе (подраздел 5 раздел 3 настоящего Административного регламента).

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Подраздел 1. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

74. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации или должностным лицом, исполняющим его обязанности.

75. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании распоряжений Главы Администрации.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги может формироваться комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

76. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных лиц Администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

77. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Подраздел 2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

78. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

79. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц, специалистов

Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

80. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц Администрации, специалистов, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Административным регламентом, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Административным регламентом;

7) отказ Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, её должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Подраздел 2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

81. Основанием для начала досудебного обжалования является поступление в Администрацию жалобы, поступившей от заявителя при личном обращении или по почте, в том числе электронной почте, а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Республиканского портала государственных и муниципальных услуг. 

Жалоба может быть подана заявителем через МБУ «МФЦ». При поступлении жалобы МБУ «МФЦ» обеспечивает ее передачу в Администрацию не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Правила подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Ичалковского муниципального района, ее должностных лиц и муниципальных служащих утверждены постановлением администрации Ичалковского муниципального района от 23.10.2012г. № 754.

Письменная жалоба на действия (бездействие) или решения должностных лиц Администрации, специалистов подается Главе Администрации.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации, специалистов, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по телефону: 8 (83433) 3-01-86.

82. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

83. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Глава Администрации при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства Глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию. В течение 5 дней с даты поступления жалобы в Администрацию, о данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

84. Жалобы на действия (бездействие) конкретных должностных лиц Администрации, специалистов не могут направляться этим должностным лицам, специалистам для рассмотрения и (или) ответа.

85. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

86. Глава Администрации:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

87. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации принимает одно из следующих решений:

признает действие (бездействие) должностного лица Администрации, специалиста соответствующим настоящему Административному регламенту и отказывает в удовлетворении жалобы;

признает действие (бездействие) должностного Администрации, специалиста не соответствующим настоящему Административному регламенту полностью или частично и 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 действующим законодательством, а также в иных формах.

Решение Главы Администрации оформляется в письменном виде. Копия решения направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

88. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Администрации, либо уполномоченное им должностное лицо незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к Административному регламенту

Форма заявления о выдаче разрешения

Дата                                  Главе Администрации

                                      Ичалковского муниципального района

                                      _____________________________________

                                      Застройщик __________________________

                                                 (наименование организации,

                                      _____________________________________

                                       ИНН, юридический и почтовый адрес;

                                      _____________________________________

                                      тел., банковские реквизиты; или ФИО,

                                      _____________________________________

                                            паспортные данные и адрес

                                                физического лица)

                                 Заявление

    Прошу Вас разрешить строительство (реконструкцию) объекта  капитального  строительства  (объекта  индивидуального  жилищного строительства) ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                          (наименование объекта)

расположенного по адресу: _________________________________________________

Приложение: _______________________________________________________________

                     (документы, которые представил застройщик)

_________________________       ________________      _____________________

(наименование должности         (личная подпись)      (расшифровка подписи)

руководителя организации 

или ФИО физического лица)

          М.П.

Приложение 2

к Административному регламенту

Форма заявления о продлении срока действия разрешения
Дата                                  Главе Администрации

                                      Ичалковского муниципального района

                                      _____________________________________

                                      Застройщик __________________________

                                                 (наименование организации,

                                      _____________________________________

                                       ИНН, юридический и почтовый адрес;

                                      _____________________________________

                                      тел., банковские реквизиты; или ФИО,

                                      _____________________________________

                                            паспортные данные и адрес

                                                физического лица)

                                 Заявление

    Прошу Вас продлить разрешение на строительство (реконструкцию) объекта  капитального  строительства  (объекта  индивидуального  жилищного строительства)

от "____"______________20___ г. N __________________ ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                          (наименование объекта)

расположенного по адресу: _________________________________________________

Приложение: _______________________________________________________________

                     (документы, которые представил застройщик)

_________________________       ________________      _____________________

(наименование должности         (личная подпись)      (расшифровка подписи)

руководителя организации 

или ФИО физического лица)

          М.П.

Приложение 3

к Административному регламенту

Блок-схемы процесса предоставления муниципальной услуги

















Приложение 4

к Административному регламенту

Форма разрешения на строительство

                  Кому___________________________________________________

                               (наименование застройщика

                  _______________________________________________________

                          (фамилия, имя, отчество - для граждан,

                  _______________________________________________________

                  полное наименование организации - для юридических лиц),

                  _______________________________________________________

                              его почтовый индекс и адрес)

                               РАЗРЕШЕНИЕ

                            на строительство

N ____________________________________

_________________________________________________________________________

(наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти,

_________________________________________________________________________

  или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или

________________________________________________________________________,

   органа местного самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения на

                             строительство)

руководствуясь статьей 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации,

разрешает строительство, реконструкцию,   капитальный   ремонт    объекта

                                (ненужное зачеркнуть)

капитального строительства ______________________________________________

                                (наименование объекта капитального

_________________________________________________________________________

строительства в соответствии с проектной документацией, краткие проектные

_________________________________________________________________________

    характеристики, описание этапа строительства, реконструкции, если

________________________________________________________________________,

        разрешение выдается на этап строительства, реконструкции)

расположенного по адресу ________________________________________________

             (полный адрес объекта капитального строительства с указанием

_________________________________________________________________________

     субъекта Российской Федерации, административного района и т.д.

________________________________________________________________________.

                        или строительный адрес)

Срок действия настоящего разрешения - до

"___"__________20___г.

____________________________   ______________   _________________________

 (должность уполномоченного       (подпись)       (расшифровка подписи)

   сотрудника органа,

 осуществляющего выдачу

разрешения на строительство)

"___"_____________20___г.

М.П.

Действие настоящего разрешения

продлено до  "_____"_____________20___г.

____________________________   ______________   _________________________

 (должность уполномоченного       (подпись)       (расшифровка подписи)

   сотрудника органа,

 осуществляющего выдачу

разрешения на строительство)

"___"_____________20___г.

М.П.

Приложение 5

к Административному регламенту

Форма уведомления об отказе в выдачи разрешения

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в выдачи разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального (индивидуального жилищного) строительства

от________________




№ __________________

Администрация Ичалковского муниципального района рассмотрев заявление 

____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина или ИП, наименование ЮЛ)

принял решение об отказе в выдачи разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального (индивидуального жилищного) строительства, в связи с ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в выдачи разрешения)

Решение об отказе в выдачи разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального (индивидуального жилищного) строительства может быть обжаловано в установленном законом порядке.

____________________________     ______________     _________________________

 (должность уполномоченного               (подпись)               (расшифровка подписи)

              сотрудника)

"___"_____________20___г.

М.П.

Приложение 6

к Административному регламенту

Форма уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в продлении срока действия разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального (индивидуального жилищного) строительства

от________________




№ __________________

Администрация Ичалковского муниципального района рассмотрев заявление 

____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина или ИП, наименование ЮЛ)

принял решение об отказе в продлении срока действия разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального (индивидуального жилищного) строительства, в связи с __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в продлении срока действия разрешения)

Решение об отказе в продлении срока действия разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального (индивидуального жилищного) строительства может быть обжаловано в установленном законом порядке.

____________________________     ______________     _________________________

 (должность уполномоченного               (подпись)               (расшифровка подписи)

              сотрудника)

"___"_____________20___г.

М.П.

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ

ИЧАЛКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

с. К е м л я 

от
08.08.2014г.                  

                                  № 522

Об утверждении Административного регламента предоставления 
Администрацией Ичалковского муниципального района 

муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о 
согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

На основании Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава Ичалковского муниципального района постановляю:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги возложить на первого заместителя Главы Администрации Ичалковского муниципального района – Сусенкова А.А..

3. Признать утратившим силу постановление Администрации Ичалковского муниципального района от 17.08.2011 г. № 514 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых и нежилых помещений» (с внесенными изменениями от 27.06.2012г. № 435, от 23.10.2012г. и от 21.03.2013г.).

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

Глава администрации

Ичалковского муниципального района                                       В.Г. Дмитриева

Утвержден

постановлением администрации 

Ичалковского муниципального района

от 08.08.2014 г. № 522

Административный регламент 

предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района 

муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

Раздел 1. Общие положения

 Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1. Наименование Административного регламента – Административный регламент предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – Административный регламент).

2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Ичалковского муниципального района, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации Ичалковского муниципального района с заявителями и иными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

 Подраздел 2. Категории заявителей

4. При согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявителями являются физические лица или юридические лица, являющиеся правообладателями жилого помещения и имеющие намерение осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, а также их представители, действующие в силу полномочий, основанных на нотариально удостоверенной доверенности (далее – заявители).

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – муниципальная услуга).
6. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

принятие решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

7. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 дней со дня подачи заявления со всеми необходимыми документами.

 Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Ичалковского муниципального района (далее – Администрация) через ее структурные подразделения:

- отдел строительства, архитектуры и ЖКХ.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с:

1) муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Ичалковского муниципального района» (далее – МБУ «МФЦ»);

2) Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия (Росреестр);

3) Управлением Федеральной налоговой службы России по Республике Мордовия и ее территориальными органами;

4) филиалом ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» по Республике Мордовия;

5) Министерством культуры Республики Мордовия.

9. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы местного самоуправления, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в  иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, утверждаемый органом местного самоуправления.

 Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

10. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативно – правовые акты:

1) Жилищный кодекс РФ  от 29 декабря 2004 года N 189-ФЗ («Российская газета» от 12 января 2005 года № 1);

2) Федеральный закон от 21 июля 1997 г. N 122-ФЗ  «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» («Российская газета» от 30 июля 1997 г., № 145);

3) Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8 октября 2003 г., № 202);

4) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 г., № 168) (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);
5) Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г. № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» («Российская газета», 5 мая 2005 года, № 95);

6) Постановление Правительства Республики Мордовия от 14 ноября 2011 г. № 426 «Об утверждении Порядка представления и получения документов и информации при межведомственном информационном взаимодействии в целях предоставления государственных услуг» («Известия Мордовии» от 22 ноября 2011 г., № 176-61);
7) настоящий Административный регламент.
Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

11. Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации и МБУ «МФЦ»  заинтересованное лицо может получить по телефону, электронной почте, а также из информации, размещенной на Интернет-сайте Администрации, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Адрес Администрации: 431640, Ичалковский район, с. Кемля, ул. Советская, д. 62.

Контактные данные:

телефон:   8 (83433) 3-01-94;

факс:  8 (83433) 3-01-86;

адрес электронной почты: ecichal@mail.ru.

Интернет-сайт: www.ichalkirm.ru.

График работы Администрации:

понедельник – четверг: с 8.00 ч. до 17.00 ч.;

пятница с 8.00 ч. до 16.00 ч.

обеденный перерыв: с 12.00 ч. до 13.00 ч.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Адрес МБУ «МФЦ»: 431640, Ичалковский район, с. Кемля, ул. Советская, д. 54.

Контактные данные:

телефон: 8 (83433) 2-19-02;

адрес электронной почты: ichalkimfc@mail.ru.

График работы МБУ «МФЦ»:

Вторник – 08.00 – 20.00 ч.

Среда - пятница 8.00 - 17.00 ч. 

Суббота – 08.00 – 13.00 ч.

перерыв на обед 13.00 - 14.00 ч.; 

выходные дни - понедельник, воскресенье.

12. За информацией о правилах предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться лично, по телефону, по почте, в том числе по электронной почте в Администрацию или МБУ «МФЦ».

При ответе на телефонные звонки специалист, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Администрации или отдела МБУ «МФЦ». Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Время разговора при устном консультировании не должно превышать 10 минут.

Специалист, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. В случае если подготовка разъяснения требует продолжительного времени, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться в письменной форме, либо назначить другое удобное для него время.

13. Письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или по электронной почте.

Ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации.

Если поставленные заинтересованным лицом вопросы не входят в компетенцию Администрации, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации,  специалист информирует заинтересованное лицо о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входит дача ответов на поставленные вопросы.

При письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня регистрации обращения заинтересованного лица.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется на безвозмездной основе.

14. На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая информация:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

сведения о бесплатности предоставления муниципальной услуги;

список документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также предъявляемые к этим документам требования;

график работы Администрации;

другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.

15. Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал), а равно как и Республиканский Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.e-mordovia.ru) (далее – Республиканский портал) – государственные информационные системы, входящие в единую инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
Единый портал и Республиканский портал доступны любому пользователю информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Государственные и муниципальные услуги на портале классифицированы по категориям пользователей и по ведомствам, их предоставляющим.
На Едином портале и Республиканском портале размещается следующая информация:

адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации и МБУ «МФЦ»;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

результат предоставления муниципальной услуги;

порядок предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги;

текст Административного регламента.

16. На информационных стендах Администрации и МБУ «МФЦ», а также на официальном интернет-сайте Администрации содержится следующая информация:

полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

образец заявления;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в приеме документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

текст настоящего Административного регламента.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

17. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет в Администрацию заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту. В заявлении указываются все собственники переустраиваемого (перепланируемого) помещения, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы. 

К заявлению прилагаются следующие документы:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на недвижимое имущество, если такое право не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, а именно вступившие в силу до 31.01.1998:

акты, изданные органами государственной власти или органами местного самоуправления в рамках их компетенции и в порядке, который установлен законодательством, действовавшим в месте издания таких актов на момент их издания;

договоры и другие сделки в отношении недвижимого имущества, совершенные в соответствии с законодательством, действовавшим в месте расположения объектов недвижимого имущества на момент совершения сделки;

акты (свидетельства) о приватизации жилых помещений, совершенные в соответствии с законодательством, действовавшим в месте осуществления приватизации на момент ее совершения;

свидетельства о праве на наследство;

акты (свидетельства) о правах на недвижимое имущество, выданные уполномоченными органами государственной власти в порядке, установленном законодательством, действовавшим в месте издания таких актов на момент их издания;

иные акты передачи прав на недвижимое имущество и сделок с ним в соответствии с законодательством, действовавшим в месте передачи на момент ее совершения;

иные документы, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации подтверждают наличие, возникновение, прекращение, переход, ограничение (обременение) прав;
3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

4) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

5) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

6)  протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме (протокол оформляются в порядке, установленном общим собранием собственников помещений в данном доме) о принятии решения о реконструкции многоквартирного дома большинством не менее двух третей голосов от общего числа голосов собственников помещений в многоквартирном доме в случае, когда при проведении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения затрагивается общее имущество собственников помещений в многоквартирном доме (согласно ст. 44 Жилищного кодекса РФ);

7) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме (протокол оформляются в порядке, установленном общим собранием собственников помещений в данном доме) о принятии решения о реконструкции многоквартирного дома всеми собственниками жилых помещений в многоквартирном доме в случае, когда при проведении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения происходит уменьшение размера общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме (согласно ст. 36 Жилищного кодекса РФ);

8) нотариально удостоверенная доверенность, в случае подачи заявления законным представителем физического лица или группы собственников;

9) документ, удостоверяющий правомочия лица, представляющего интересы юридического лица, если собственником является юридическое лицо. 

18. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, сведения из которых запрашиваются в рамках межведомственного взаимодействия, в случае если данные документы не были предоставлены заявителем самостоятельно:

1) свидетельство о государственной регистрации права на собственность на жилое помещение;

2) свидетельство о государственной регистрации юридического лица (если заявитель является юридическим лицом);

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры (далее – заключение о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки).

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

19. Запрещено 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, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

20. Необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги является услуга «Технический учет и техническая инвентаризация объектов капитального строительства».

 Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

21. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1)  заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения;

2) заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги представлены лицом;

3) несоответствие документов следующим требованиям:

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

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

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства либо реквизиты юридического лица написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

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

22. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

представления документов в ненадлежащий орган;
непредставление заявителем или представление не в полном объеме документов, предусмотренных пунктом 17 настоящего Административного регламента;

поступление в Администрацию ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с частью 2.1 статьи 26 Жилищного Кодекса РФ, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если Администрация, после получения такого ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с частью 2.1 статьи 26 Жилищного Кодекса РФ, и не получила от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

с заявлением обратились не все собственники жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы.

23. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.

 Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

24. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

25. Оплата услуги по выдаче технического паспорта осуществляется согласно нормовремени на выполнении работ по государственному техническому учету и технической инвентаризации объектов градостроительной деятельности, утвержденные приказом Госстроя России от 15.05.2002 г № 79.

 Подраздел 8. Стандарт комфортности

26. Время ожидания в очереди при подаче документов заявителями не должно превышать 15 минут.

27. Продолжительность приема заявителей у специалиста МБУ «МФЦ»  при подаче документов и регистрации для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

28. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

1) требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;

2) требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

3) требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Здание, где организуется предоставление муниципальной услуги, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

29. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте Администрации;

соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;

обеспечение защиты конфиденциальных сведений о заявителе;

возможность получения муниципальной услуги в МБУ «МФЦ»  или с использованием Единого портала или Республиканского портала;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

 Подраздел 9. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

30. Переустройство жилого помещения представляет собой установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

31. Перепланировка жилого помещения представляет собой изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

32. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МБУ «МФЦ».

В случае обращения Заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в МБУ «МФЦ», порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности многофункционального центра.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения

Подраздел 1. Основные положения

33. Состав и последовательность административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) формирование и направление межведомственных запросов;

3) рассмотрение заявления, принятие решения;

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

34. Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

 Подраздел 2. Прием и регистрация документов

35. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя непосредственно в МБУ «МФЦ»  по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения с письменным заявлением установленного образца и документами, указанными в пункте 17, а при желании заявителя всех или некоторых документов, указанных в пункте 18 настоящего Административного регламента, либо с заявлением в электронной форме посредством Единого портала или Республиканского портала.

36. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо МБУ «МФЦ», ответственное за прием и регистрацию документов  (далее - специалист МБУ «МФЦ»).

37. Блок-схема последовательности административных действий при осуществлении административной процедуры приведена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

38. Специалист МБУ «МФЦ»  при личном обращении заявителя выполняет следующие действия:

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, а также проверяет документ, удостоверяющий личность;

проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 17 настоящего Административного регламента;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, согласно  пункту 21 настоящего Административного регламента;

осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. По окончании проверки специалист возвращает оригиналы документов заявителю.

39. При наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист МБУ «МФЦ»  уведомляет заявителя об этом, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению выявленных недостатков. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист МБУ «МФЦ»  в устной форме предупреждает заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления, заявитель в свою очередь имеет право в течение трех дней предоставить недостающие документы.

40. В случае соответствия заявления и документов установленным требованиям, а также в случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации вносит запись о приеме документов в регистрационную карточку учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. При подаче заявления в электронном виде специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о регистрации заявления.

41. По окончании регистрационных действий при личном обращении заявителя специалист МБУ «МФЦ»  информирует заявителя о номере телефона, номере кабинета, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления.

Специалист МБУ «МФЦ»  отправляет пакет документов должностному лицу Администрации, ответственному за формирование и направление межведомственных запросов.

42. В случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Едином портале или Республиканском портале уведомление о необходимости предоставления в течение пяти дней в Администрацию оригиналов документов, необходимых для предоставления услуги.

43. Результатами административной процедуры являются:

зарегистрированное заявление;

направление уведомления о регистрации заявления в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

выданная заявителю расписка в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления, а также с указанием перечня недостающих документов, если такие имеются;

уведомление о необходимости предоставления в Администрацию оригиналов документов, переданное в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

уведомление заявителя о возможности отказа в предоставлении услуги.

44. Продолжительность административной процедуры не более 15 минут.

Подраздел 3. Формирование и направление межведомственных запросов
45.  Юридическим фактом для начала административной процедуры, является приём и регистрация заявления и документов.

46. Блок-схема последовательности административных действий при осуществлении административной процедуры приведена в приложении 4 к настоящему Административному регламенту.

47. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо Администрации, ответственное за формирование полного пакета документов и направление межведомственных запросов (далее – специалист Администрации).

48. Специалист Администрации подготавливает и направляет межведомственные запросы (если заявитель не представил указанные документы по собственной инициативе):

 о представлении выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (в случае, если заявитель юридическое лицо);

свидетельства о государственной регистрации права на собственность на жилое помещение;

запрос в орган по охране памятников архитектуры, истории и культуры для установления принадлежности жилого помещения или дома, в котором оно находится к памятникам архитектуры, истории или культуры.
Подготовка и направление межведомственных запросов осуществляется в соответствии с требованиями статей 7.1, 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ, постановления Правительства Республики Мордовия от 14 ноября 2011 г. № 426 «Об утверждении Порядка представления и получения документов и информации при межведомственном информационном взаимодействии в целях предоставления государственных услуг»  на основании технологической карты межведомственного взаимодействия.  Срок подготовки межведомственных запросов составляет 1 рабочий день.

49. Ответы на межведомственный запрос по предоставлению выписки из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним направляется в течение 5 рабочих дней.

Ответ на межведомственный запрос о представлении выписки из Единого государственного реестра юридических лиц направляется в течение 1 рабочего дня.

50. В случае подтверждения ответом на запрос в орган по охране памятников архитектуры, истории и культуры принадлежности переустраемого (перепланируемого) жилого помещения или дома, в котором оно находится, к памятникам архитектуры, истории или культуры, специалист Администрации подготавливает и направляет в орган по охране памятников архитектуры, истории и культуры запрос, о предоставлении заключения о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

51. Непредставление (несвоевременное представление) ответа на межведомственные запросы не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

52. Должностное лицо Администрации комплектует полный пакет документов (ответы на межведомственные запросы, пакет документов, поступивший из МБУ «МФЦ») для дальнейшего рассмотрения.

53. Результатом выполнения административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы, направление заявления, документов, ответов на межведомственные запросы на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

54. Продолжительность административной процедуры не более 5 дней.
 Подраздел 4. Рассмотрение заявления, принятие решения

55. Юридическим фактом для начала административной процедуры, является поступление заявления, документов предоставляемых заявителем лично и ответов на межведомственные запросы на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

 56. Блок-схема последовательности административных действий при осуществлении административной процедуры приведена в приложении 5 к настоящему Административному регламенту.

57. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо Администрации, ответственное за согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (далее – специалист Администрации).

58. Специалист Администрации рассматривает заявление и в течение пяти рабочих дней проводит проверку проекта переустройства и (или) перепланировки требованиям законодательства.

59. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 22 настоящего Административного регламента, специалист Администрации принимает решение о выдаче заявителю документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - решение), обеспечивает подготовку проекта решения в двух экземплярах и направляет на поэтапное согласование с должностными лицами Администрации.

После процедуры согласования проект решения направляется на подпись Главе Администрации - в срок не более двух рабочих дней.

Форма решения представлена в приложении 6 к Административному регламенту.

60. В случае если заявление поступило через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о начале процедуры согласования проекта решения.

61. В течение трех дней со дня подписания Главой Администрации решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения специалист Администрации направляет копию этого решения в приемочную комиссию, которая осуществляет приемку произведенных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения.

62. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 22 настоящего Административного регламента, специалист Администрации готовит уведомление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – уведомление об отказе) в количестве двух экземпляров, с указанием причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе в выдачи решения. Уведомление об отказе в течение одного рабочего дня подписывается Главой Администрации.

Форма уведомления об отказе представлена в приложении 7 к Административному регламенту.

63. Результатами административной процедуры являются:

принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Подраздел 5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги

64. Юридическим фактом для начала административной процедуры является подписание Главой Администрации решения  или подписание уполномоченным должностным лицом Администрации уведомления об отказе.

65. Блок-схема последовательности административных действий при осуществлении административной процедуры приведена в приложении 8 к настоящему Административному регламенту.

66. В случае если заявление поступило через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о необходимости получения заявителем в МБУ «МФЦ» подготовленного решения или уведомление об отказе в согласовании.

67. Подписанное Главой Администрации решение направляется специалистом Администрации в МБУ «МФЦ»  для выдачи заявителю. Специалист МБУ «МФЦ»  выдает заявителю решение при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя.

68. Документ, подтверждающий принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, выдается на срок, указанный в заявлении. В случае если должностное лицо Администрации, ответственное за выдачу решения изменяет срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются  мотивы принятия такого решения.

69. Документ, подтверждающий принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения дает заявителю право осуществлять переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.

70. По завершению предусмотренных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения заявитель уведомляет приемочную комиссию, о чем уведомляется при получении документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

71. Подписанное уведомление об отказе направляется специалистом Администрации в МБУ «МФЦ»  для выдачи заявителю. Специалист МБУ «МФЦ»  уведомление об отказе выдает заявителю при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

 Подраздел 1. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

72. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации или должностным лицом, исполняющим его обязанности.

73. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании распоряжений Главы Администрации.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги может формироваться комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

74. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных лиц Администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

75. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Подраздел 2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

76. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

77. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнительного органа государственной власти Республики Мордовия, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих

 Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

78. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц Администрации, специалистов, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Административным регламентом, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Административным регламентом;

7) отказ Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, её должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

 Подраздел 2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

79. Основанием для начала досудебного обжалования является поступление в Администрацию жалобы, поступившей от заявителя при личном обращении или по почте, в том числе электронной почте, а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Республиканского портала государственных и муниципальных услуг. 

Жалоба может быть подана заявителем через МБУ «МФЦ». При поступлении жалобы МБУ «МФЦ» обеспечивает ее передачу в Администрацию не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Правила подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Ичалковского муниципального района, ее должностных лиц и муниципальных служащих утверждены постановлением администрации Ичалковского муниципального района от 23.10.2012г. № 754.

Письменная жалоба на действия (бездействие) или решения должностных лиц Администрации, специалистов подается Главе Администрации.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации, специалистов, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по телефону: 8 (83433) 2-12-52.

80. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) наименование юридического лица, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ, номер (номера) контактного телефона;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

81. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Глава Администрации при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства Глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию. В течение 5 дней с даты поступления жалобы в Администрацию, о данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

82. Жалобы на действия (бездействие) конкретных должностных лиц Администрации, специалистов не могут направляться этим должностным лицам, специалистам для рассмотрения и (или) ответа.

83. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

84. Глава Администрации:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

85. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации принимает одно из следующих решений:

признает действие (бездействие) должностного лица Администрации, специалиста соответствующим настоящему Административному регламенту и отказывает в удовлетворении жалобы;

признает действие (бездействие) должностного Администрации, специалиста не соответствующим настоящему Административному регламенту полностью или частично и 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 действующим законодательством, а также в иных формах.

Решение Главы Администрации оформляется в письменном виде. Копия решения направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

Решение Главы Администрации оформляется в письменном виде. Копия решения направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

86. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Администрации, либо уполномоченное им должностное лицо незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к Административному регламенту

Форма заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

Администрацию Ичалковского муниципального района

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от __________________________________________________________________

      (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо 

____________________________________________________________________

собственники жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в ____________________________________________________________________

случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен  в установленном 

____________________________________________________________________

порядке представлять их интересы)  

Примечание. Для   физических   лиц   указываются:   фамилия,  имя, отчество,   реквизиты    документа,    удостоверяющего личность (серия, номер,  кем  и  когда  выдан),  место

 жительства,  номер    телефона;    для   представителя  физического лица указываются: фамилия,  имя,  отчество  представителя,    реквизиты    доверенности,   которая

 прилагается к заявлению.

 Для юридических    лиц    указываются:   наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения,  номер    телефона,   фамилия,    имя,  отчество  лица,  уполномоченного  представлять  интересы   юридического  лица,    с    указанием     реквизитов      документа, удостоверяющего   эти   правомочия  и  прилагаемого  к

 заявлению.

Место нахождения жилого помещения: __________________________________

                                                                      (указывается полный адрес:

____________________________________________________________________

субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом,

____________________________________________________________________

 корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения: _____________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

    Прошу разрешить __________________________________________________

 (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку -  нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании ___________________________

                                                                                  (права собственности,

____________________________________________________________________,

 договора найма, договора аренды - нужное указать)

согласно    прилагаемому    проекту    (проектной    документации)

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _________ 20__ г. по "__" _________ 20__ г.

    Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по ____

часов в ___________________ дни.

    Обязуюсь:

    осуществить ремонтно-строительные работы  в   соответствии   с

проектом (проектной документацией);

    обеспечить    свободный    доступ     к    месту    проведения

ремонтно-строительных  работ   должностных   лиц  органа  местного

самоуправления муниципального образования либо уполномоченного  им

органа для проверки хода работ;

    осуществить работы в установленные сроки   и   с   соблюдением

согласованного режима проведения работ.

    Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено  от

совместно проживающих совершеннолетних членов   семьи   нанимателя

жилого помещения по договору социального найма от "__" ___________

____ г. N _______:

	N 
п/п
	Фамилия, имя,
отчество   
	Документ,    
удостоверяющий  
личность     
(серия, номер, кем
и когда выдан)  
	Подпись <*>
	Отметка о   
нотариальном  
заверении   
подписей лиц  

	1 
	2      
	3        
	4     
	5       

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


    --------------------------------

    <*> Подписи  ставятся   в   присутствии   должностного   лица,

принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в

письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально,    с

проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _______________________________________________________________

 (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего  документа на переустраиваемое 

____________________________________________________________________ и (или) перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально

_______________________________________________________ на ___ листах;

заверенная копия)

2) проект  (проектная   документация)   переустройства   и   (или)

перепланировки жилого помещения на _____ листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или)  перепланируемого

жилого помещения на _____ листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории   и

культуры о  допустимости   проведения   переустройства   и   (или)

перепланировки жилого помещения (представляется в случаях,    если

такое жилое помещение или дом, в котором оно находится,   является

памятником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах;

5) документы, подтверждающие   согласие   временно   отсутствующих

членов семьи нанимателя на переустройство и (или)   перепланировку

жилого помещения, на _____ листах (при необходимости);

6) иные документы: _______________________________________________

                                             (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

"__" __________ 20__ г. _______________  _______________________________

       (дата)                               (подпись заявителя)           (расшифровка подписи заявителя)

"__" __________ 20__ г. _______________  _______________________________

       (дата)                               (подпись заявителя)       (расшифровка подписи заявителя)

"__" __________ 20__ г. _______________  _______________________________

              (дата)                               (подпись заявителя)           (расшифровка подписи заявителя)

"__" __________ 20__ г. _______________  _______________________________

       (дата)                               (подпись заявителя)           (расшифровка подписи заявителя)

Документы представлены на приеме     "__" ________________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

Выдана расписка в получении

документов                           "__" ________________ 20__ г.      N _____________

Расписку получил                "__" ________________ 20__ г. __________________

                                                                                                          (подпись заявителя)

_____________________________

             (должность,

______________________________________         ___________________

      Ф.И.О. должностного лица,                                                            (подпись)

      принявшего заявление)
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последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги
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Блок-схема

последовательности административных действий при административной процедуре «Прием и регистрация заявления» 
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последовательности административных действий при административной процедуре «Формирование и направление межведомственных запросов»
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последовательности административных действий при административной процедуре «Рассмотрение документов, принятие решения, подготовка, согласование результата предоставления услуги»
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Приложение 6

к Административному регламенту

Форма решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

РЕШЕНИЕ

о согласовании переустройства и (или) перепланировки

жилого помещения

В связи с обращением _________________________________________________

                                               (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – 

________________________________________________________________________________

заявителя)

                     переустройство и (или) перепланировку

о намерении провести -------------------------------------   жилых

                             (ненужное зачеркнуть)

помещений по адресу: _____________________________________________

                                        занимаемых (принадлежащих)

______________________________________, --------------------------

                                          (ненужное зачеркнуть)

на основании: ____________________________________________________

                (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)

_________________________________________________________________,

                 перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения  представленных   документов   принято

решение:

1. Дать согласие на ___________________________________________________

                                       (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – 

________________________________________________________________________________нужное указать)

жилых  помещений  в   соответствии   с   представленным   проектом

(проектной документацией).

2. Установить <*>:

срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _____________

20__ г. по "__" _____________ 20__ г.;

режим производства ремонтно-строительных работ с _______ по ______

часов в _______________________ дни.

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

3. Обязать заявителя   осуществить    переустройство    и    (или)

перепланировку жилого помещения  в   соответствии    с    проектом

(проектной документацией) и с соблюдением требований _____________

__________________________________________________________________

 (указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта РФ или акта органа

__________________________________________________________________

местного самоуправления, регламентирующего порядок проведения ремонтно-строительных

_________________________________________________________________.

работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

4. Установить, что  приемочная   комиссия   осуществляет   приемку

выполненных ремонтно-строительных работ  и   подписание   акта   о

завершении переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения

в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии  после   подписания   акта   о   завершении

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения   направить

подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на

__________________________________________________________________

 (наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа,

_________________________________________________________________.

осуществляющего согласование)

__________________________________

 (подпись должностного лица органа,

 осуществляющего согласование)

 М.П.

Получил: "__" ______ 20__ г. ______________________ 

(заполняется в (подпись заявителя или случае

уполномоченного лица  получения

заявителей) решения лично)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) "__" ____________ 20__ г.

(заполняется в случае направления

решения по почте)

                                       ___________________________

                                       (подпись должностного лица,

                                           направившего решение

                                          в адрес заявителя(ей))

Приложение 7

к Административному регламенту

Форма уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

от________________




№ __________________

Администрация Ичалковского муниципального района рассмотрев заявление 

____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина или ИП, наименование ЮЛ)

принял решение об отказе в выдачи решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, в связи с ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в выдачи решения)

Решение об отказе в выдачи решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения может быть обжаловано в установленном законом порядке.

________________________  ____________   _________________________

 (должность уполномоченного         (подпись)               (расшифровка подписи)

 сотрудника)

"___"_____________20___г.

М.П.

Приложение 8

к Административному регламенту

Блок-схема

последовательности административных действий при административной процедуре «Выдача результата предоставления муниципальной услуги» 
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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ

ИЧАЛКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

от
08.08.2014г.
                                                    № 523

Об утверждении Административного регламента предоставления 
Администрацией Ичалковского муниципального района 

муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности 
предоставления жилых помещений на условиях социального найма

На основании Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава Ичалковского муниципального района постановляю:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги возложить на заместителя Главы – руководителя аппарата администрации Ичалковского муниципального района Четвергова С.А..

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

Глава администрации

Ичалковского муниципального района                                       В.Г. Дмитриева

Утвержден

постановлением администрации 

Ичалковского муниципального района

от 08.08.2014 г.  № 523

Административный регламент 

предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма
Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1. Наименование административного регламента - Административный регламент предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее – Административный регламент).

2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

3. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Ичалковского муниципального района, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации Ичалковского муниципального района с заявителями и иными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

 Подраздел 2. Категории заявителей

4. Заявителями являются физические лица, состоящие на учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, а также их законные представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности (далее – заявитель).

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее – муниципальная услуга).
6. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

представление информации  об  очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

отказ в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

7. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 дней со дня подачи заявления с документами.

 Подраздел 2. Наименование исполнительного органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Ичалковского муниципального района (далее – Администрация) через ее структурные подразделения:

 – юридическое управление.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Ичалковского муниципального района» (далее – МБУ «МФЦ»).
9. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы местного самоуправления, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в  иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, утверждаемый органом местного самоуправления.
Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

10. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативные правовые акты:

1) Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8 октября 2003 г., № 202);

2) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 г., № 168) (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

3) настоящий Административный регламент.

 Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

11. Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации и МБУ «МФЦ»  заинтересованное лицо может получить по телефону, электронной почте, а также из информации, размещенной на Интернет-сайте Администрации, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Адрес Администрации: 431640, Ичалковский район, с. Кемля, ул. Советская, д. 62.

Контактные данные:

телефон:   8 (83433) 3-02-01;

факс:  8 (83433) 3-01-86;

адрес электронной почты: ecichal@mail.ru.

Интернет-сайт: www.ichalkirm.ru.

График работы Администрации:

понедельник – четверг: с 8.00 ч. до 17.00 ч.;

пятница с 8.00 ч. до 16.00 ч.

обеденный перерыв: с 12.00 ч. до 13.00 ч.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Адрес МБУ «МФЦ»: 431640, Ичалковский район, с. Кемля, ул. Советская, д. 54.

Контактные данные:

телефон: 8 (83433) 2-19-02;

адрес электронной почты: ichalkimfc@mail.ru.

График работы МБУ «МФЦ»:

Вторник – 08.00 – 20.00 ч.

Среда - пятница 8.00 - 17.00 ч. 

Суббота – 08.00 – 13.00 ч.

перерыв на обед 13.00 - 14.00 ч.; 

выходные дни - понедельник, воскресенье.

12. За информацией о правилах предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться лично, по телефону, по почте, в том числе по электронной почте в Администрацию или МБУ «МФЦ».

При ответе на телефонные звонки специалист, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Администрации или отдела МБУ «МФЦ». Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Время разговора при устном консультировании не должно превышать 10 минут.

Специалист, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. В случае если подготовка разъяснения требует продолжительного времени (более 10 минут), специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться в письменной форме, либо назначить другое удобное для него время.

13. На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая информация:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

сведения о бесплатности предоставления муниципальной услуги;

список документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также предъявляемые к этим документам требования;

график работы Администрации и МБУ «МФЦ»;

другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.

14. Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал), а равно как и Республиканский Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.e-mordovia.ru) (далее – Республиканский портал) – государственные информационные системы, входящие в единую инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
Единый портал и Республиканский портал доступны любому пользователю информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Государственные и муниципальные услуги на портале классифицированы по категориям пользователей и по ведомствам, их предоставляющим.

На Едином портале и Республиканском портале размещается следующая информация:

адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации и МБУ «МФЦ»;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

результат предоставления муниципальной услуги;

порядок предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги;

текст Административного регламента.

На Едином портале и Республиканском портале реализована концепция «личного кабинета» пользователя, обеспечивающая после его регистрации на портале следующие возможности:

ознакомление с информацией о государственной или муниципальной услуге (функции);

обеспечение доступа к формам заявлений и иных документов, необходимых для получения государственной или муниципальной услуги (функции), их заполнение и представление в электронной форме;

обращение в электронной форме в государственные органы или органы местного самоуправления;

осуществление мониторинга хода предоставления государственной или муниципальной услуги или исполнения государственной функции;

получение начислений и возможность оплаты государственных пошлин, штрафов и сборов;

хранение реквизитов пользователя;

получение результатов предоставления государственных или муниципальных услуг в электронной форме на Едином портале или Республиканском портале, если это не запрещено федеральным законом.

В настоящее время для доступа к услугам на Едином портале или Республиканском портале реализовано два способа авторизации:

с использованием логина/пароля,

с использованием электронной подписи.

15. На информационных стендах Администрации и МБУ «МФЦ», а также на официальном интернет-сайте Администрации содержится следующая информация:

полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

образец заявления;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в приеме документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

текст настоящего Административного регламента.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

 Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

16. В целях получения информации  об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма заявитель предоставляет в Администрацию заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)
документ, удостоверяющий личность заявителя.

17. Запрещено 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, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

18. Необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не требуется.

 Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

19. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

1)  заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения;

2) заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представлены неуполномоченным лицом;

3) несоответствие документов следующим требованиям:

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

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

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

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

20. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 16 настоящего Административного регламента;

обращение лица, не состоящего на учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

21. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрены.

Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

 Подраздел 8. Стандарт комфортности

23. Время ожидания в очереди при подаче документов заявителями не должно превышать 15 минут.

24. Продолжительность приема заявителей у специалиста МБУ «МФЦ» при подаче документов и регистрации для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

25. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

1) требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;

2) требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

3) требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Здание, где организуется предоставление муниципальной услуги, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

26. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте Администрации муниципального района;

соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;

обеспечение защиты конфиденциальных сведений о заявителе;

возможность получения муниципальной услуги в МБУ «МФЦ» или с использованием Единого портала или Республиканского портала;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 9. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

27. Предоставление муниципальной услуги через МБУ «МФЦ».

В случае обращения Заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в МБУ «МФЦ», порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности МБУ «МФЦ».

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

 Подраздел 1. Основные положения

28. Состав и последовательность административных действий (процедур).

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные действия:

1) прием и регистрация документов;

2) рассмотрение заявления, подготовка уведомления;

3) выдача заявителю уведомления об очередности либо уведомления об отказе.

29. Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

 Подраздел 2. Прием и регистрация документов

30. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя непосредственно в МБУ «МФЦ» по месту жительства (месту фактического проживания, месту пребывания) с письменным заявлением установленного образца и документами, указанными в пункте 16, либо с заявлением в электронной форме посредством Единого портала или Республиканского портала.

31. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо МБУ «МФЦ», ответственное за прием и регистрацию документов  (далее - специалист МБУ «МФЦ»).

32. Специалист МБУ «МФЦ» при личном обращении заявителя выполняет следующие действия:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, а также проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 16 настоящего Административного регламента;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, согласно пункту 19 настоящего Административного регламента.

33. При наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист МБУ «МФЦ» уведомляет заявителя об этом, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению выявленных недостатков. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист МБУ «МФЦ» в устной форме предупреждает заявителя о возможности отказа в предоставлении услуги, заявитель в свою очередь имеет право в течение  дня донести недостающие документы.

34. В случае соответствия заявления и документов установленным требованиям, а также в случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации вносит запись о приеме документов в регистрационную карточку учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. При подаче заявления в электронном виде специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о регистрации заявления.

35. По окончании регистрационных действий при личном обращении заявителя специалист МБУ «МФЦ» информирует заявителя о номере телефона, номере кабинета, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления.

Специалист МБУ «МФЦ» отправляет пакет документов должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

36. Результатами административной процедуры являются:

зарегистрированное заявление;

направление уведомления о регистрации заявления в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

выданная заявителю расписка в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления, а также с указанием перечня недостающих документов, если такие имеются;

уведомление заявителя о возможности отказа в предоставлении услуги.

37. Продолжительность административной процедуры не более 15 минут.
 Подраздел 3. Рассмотрение заявления, подготовка уведомления

38. Юридическим фактом для начала административной процедуры, является поступление заявления и документов на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

39.
Должностным лицом, ответственным за выполнение административного действия, является специалист по имуществу юридического управления Администрации, ответственное за выдачу уведомления об очередности (далее – специалист Администрации).

40. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 20 настоящего Административного регламента, специалист Администрации обеспечивает подготовку уведомления об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее - уведомление об очередности) и направляет на подпись заместителю главы – руководителю аппарата Администрации.

Форма уведомления об очередности представлена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

41. Специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о начале процедуры подготовки уведомления об очередности.

42. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 20 настоящего Административного регламента, специалист Администрации готовит уведомление об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма (далее – уведомление об отказе) в одном экземпляре с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Уведомление об отказе в течение одного рабочего дня подписывается заместителем главы – руководителем аппарата Администрации.

Форма уведомления об отказе в выдачи уведомления представлена в приложении 4 к настоящему Административному регламенту.

Продолжительность административной процедуры не более 1 дня.

43. Результатами административного действия являются:

уведомление об очередности предоставления жилых помещений на условии социального найма;

уведомление об отказе в предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условии социального найма.

 Подраздел 4. Выдача заявителю уведомления об очередности либо уведомления об отказе

44. Юридическим фактом для начала административной процедуры является подписание уполномоченным должностным лицом Администрации уведомления об очередности или уведомления об отказе.

45. В случае если заявление поступило через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю  в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление об очередности  или уведомления об отказе.

46. В случае личного обращения уведомление об очередности направляется специалистом Администрации в МБУ «МФЦ» для выдачи заявителю. Специалист МБУ «МФЦ» выдает заявителю уведомление об очередности при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя.
47. Подписанное уведомление об отказе направляется специалистом Администрации в МБУ «МФЦ» для выдачи заявителю. Специалист МБУ «МФЦ» уведомление об отказе выдает заявителю при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя.

48. Продолжительность административной процедуры не более 3 дней.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

 Подраздел 1. Порядок и формы контроля за исполнением 

административного регламента

49. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации или должностным лицом, исполняющим его обязанности.

50. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании распоряжений Главы Администрации.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги может формироваться комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

51. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных лиц Администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

52. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Подраздел 2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

53. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

54. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнительного органа государственной власти Республики Мордовия, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих

 Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

55. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц Администрации, специалистов, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Административным регламентом, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Административным регламентом;

7) отказ Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, её должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

 Подраздел 2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

56. Основанием для начала досудебного обжалования является поступление в Администрацию жалобы, поступившей от заявителя при личном обращении или по почте, в том числе электронной почте, а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Республиканского портала государственных и муниципальных услуг.

Жалоба может быть подана заявителем через МБУ «МФЦ». При поступлении жалобы МБУ «МФЦ» обеспечивает ее передачу в Администрацию не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Правила подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Ичалковского муниципального района, ее должностных лиц и муниципальных служащих утверждены постановлением администрации Ичалковского муниципального района от 23.10.2012г. № 754.

Письменная жалоба на действия (бездействие) или решения должностных лиц Администрации, специалистов подается Главе Администрации.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации, специалистов, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по телефону: 8 (83433) 3-01-86.

57. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) наименование юридического лица, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ, номер (номера) контактного телефона;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

58. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Глава Администрации при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства Глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию. В течение 5 дней с даты поступления жалобы в Администрацию, о данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

59. Жалобы на действия (бездействие) конкретных должностных лиц Администрации, специалистов не могут направляться этим должностным лицам, специалистам для рассмотрения и (или) ответа.

60. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

61. Глава Администрации:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

62. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации принимает одно из следующих решений:

признает действие (бездействие) должностного лица Администрации, специалиста соответствующим настоящему Административному регламенту и отказывает в удовлетворении жалобы;

признает действие (бездействие) должностного Администрации, специалиста не соответствующим настоящему Административному регламенту полностью или частично и 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 действующим законодательством, а также в иных формах.

Решение Главы Администрации оформляется в письменном виде. Копия решения направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

63. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Администрации, либо уполномоченное им должностное лицо незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к Административному регламенту

Образец заявления о выдаче уведомления об очередности предоставления 
жилых помещений на условии социального найма

Дата                                                                                                          

Главе Администрации

Ичалковского муниципального района

Заявитель 

______________________________________

(паспортные данные и адрес заявителя)

______________________________________

Заявление

Прошу Вас выдать уведомление о номере моей очереди в списках граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий (предоставлении муниципальных жилых помещений по договору социального найма).

_________________________       ________________      _____________________

Дата подачи заявления      

подпись

(расшифровка подписи)

Приложение 2

к Административному регламенту

Блок-схема

порядка предоставления муниципальной услуги

	ЕПГУ
	Администрация
	МБУ «МФЦ»

	
	
	


Прием и регистрация заявления


Рассмотрение документов, подготовка уведомления






Выдача заявителю уведомления об очередности либо уведомления об отказе 



Приложение 3

к Административному регламенту

Форма уведомления об очередности

 Кому__________________________________________________

 _______________________________________________________

 _______________________________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма

N ____________________________________

______________________________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления,

______________________________________________________________________________________________,

 осуществляющего выдачу уведомления об очередности)

рассмотрев заявление и представленные  документы информирует о том, что _______________________________________________________________________________

(фамилия,  имя, отчество заявителя)

состоит на учете граждан в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма ___________________________________

 по общей очереди с _______________________, (составом  семьи) (дата постановки на учет)

на дату _____________________номер очереди_________________.

__________________________________         ______________   ________________________________________

 (должность уполномоченного                               (подпись)                              (расшифровка подписи)

сотрудника органа,

 осуществляющего выдачу

уведомления)

"___"_____________20___г.

М.П.

Приложение 4

к Административному регламенту

Форма уведомления об отказе в выдаче уведомления

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений 
на условиях социального найма

от________________




№ __________________

  Администрации Ичалковского муниципального района рассмотрев заявление 

___________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина)

принял решение об отказе в выдаче информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма, в связи с__________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в выдачи уведомления об очередности)

Решение об отказе в выдаче информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма может быть обжаловано в установленном законом порядке.

____________________________     ______________     _________________________

 (должность уполномоченного               (подпись)               (расшифровка подписи)

              сотрудника)

"___"_____________20___г.

М.П.

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ

ИЧАЛКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

с. К е м л я 

от
08.08.2014 г.
                                                                        № 524

Об утверждении Административного регламента предоставления 
Администрацией Ичалковского муниципального района 

муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов 

о согласовании схемы расположения земельного участка

На основании Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава Ичалковского муниципального района постановляю:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги: по приему заявлений и выдаче документов о согласовании схемы расположения земельного участка.

2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги возложить на заместителя Главы – руководителя аппарата администрации Ичалковского муниципального района Четвергова С.А..

3. Признать утратившим силу постановление Администрации Ичалковского муниципального района от 13.02.2012 г. № 76 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: «Утверждение схемы расположения земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена или находящихся в собственности Ичалковского муниципального района»» (с внесенными изменениями от 27.06.2012г., от 23.10.2012г., от 15.03.2013г. и от 07.04.2014г.).

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

Глава администрации

Ичалковского муниципального района                                              В.Г. Дмитриева

Утвержден

постановлением администрации 

Ичалковского муниципального района

от 08.08.2014 г. № 524

Административный регламент 

предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по приему 
заявлений и выдаче документов о согласовании схемы расположения земельного участка

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1. Наименование административного регламента – Административный регламент предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании схемы расположения земельного участка (далее – Административный регламент).

2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании схемы расположения земельного участка.

3. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Ичалковского муниципального района, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации Ичалковского муниципального района с заявителями и иными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 2. Категории заявителей

4. Заявителями являются физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели и юридические лица, а также их представители, действующие в силу полномочий, основанных на нотариально удостоверенной доверенности (далее – заявитель).

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений и выдача документов  о согласовании схемы расположения земельного участка» (далее – муниципальная услуга).

6. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

- решение о согласовании схемы расположения земельного участка;

- мотивированный отказ в согласовании схемы расположения земельного участка.

7. Решение о согласовании схемы расположения земельного участка или об отказе в согласовании схемы расположения земельного участка должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных документов не позднее тридцати дней со дня регистрации заявления и предоставленных документов.

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Ичалковского муниципального района (далее – Администрация) через ее структурное подразделение:

- юридическое управление.

9. При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с:

1) Муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Ичалковского муниципального района» (далее – МБУ «МФЦ»);

2) Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия (Росреестр);

3) филиалом ФГБУ «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Республике Мордовия.

10. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона               № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы местного самоуправления, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в  иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, утверждаемый органом местного самоуправления.

Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

11. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативно-правовые акты:

1) Земельный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 29 октября 2001 года, № 44);

2) Гражданский кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 05 декабря 1994, № 32, ст. 3301);

3) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8 октября 2003 года, № 202);

4) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 года, № 168) (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

5) Федеральный закон от 11 июня 2003 года № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве» («Собрание законодательства Российской Федерации», 16 июня 2003 года, № 24);

6) Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 29 октября 2001 года, № 44);

7) Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Российская газета» от 1 августа 2007 г., № 165);

8) Постановление Правительства Российской Федерации от 30 июля 2009 года № 621 «Об утверждении формы карты (плана) объекта землеустройства и требований к ее составлению» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 32, ст. 4038);  
9) Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 24 ноября 2008 года № 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, 2008, № 260);
10) Закон Республики Мордовия от 23 марта 2009 года № 23-З «О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия»;

11)  настоящий Административный регламент.

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

12. Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации и МБУ «МФЦ»  заинтересованное лицо может получить по телефону, электронной почте, а также из информации, размещенной на Интернет-сайте Администрации, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Адрес Администрации: 431640, Ичалковский район, с. Кемля,                             ул. Советская, д. 62.

Контактные данные:

телефон:   8 (83433) 2-15-75;

факс:  8 (83433) 3-01-86;

адрес электронной почты: ecichal@mail.ru.

Интернет-сайт: www.ichalkirm.ru.

График работы Администрации:

понедельник – четверг: с 8.00 ч. до 17.00 ч.;

пятница с 8.00 ч. до 16.00 ч.

обеденный перерыв: с 12.00 ч. до 13.00ч.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Адрес МБУ «МФЦ»: 431640, Ичалковский район, с. Кемля, ул. Советская, д. 54.

Контактные данные:

телефон: 8 (83433) 2-19-02;

адрес электронной почты: ichalkimfc@mail.ru.

График работы МБУ «МФЦ»:

Вторник – 08.00 – 20.00 ч.

Среда - пятница 8.00 - 17.00 ч. 

Суббота – 08.00 – 13.00 ч.

перерыв на обед 13.00 - 14.00 ч.; 

выходные дни - понедельник, воскресенье.

13. За информацией о правилах предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться лично, по телефону, по почте, в том числе по электронной почте в Администрацию или МБУ «МФЦ».

При ответе на телефонные звонки специалист, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Администрации или отдела МБУ «МФЦ». Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалист, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. В случае если подготовка разъяснения требует продолжительного времени, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться в письменной форме, либо назначить другое удобное для него время.

14. Письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или по электронной почте.

Ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации.

Если поставленные заинтересованным лицом вопросы не входят в компетенцию Администрации, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации,  специалист информирует заинтересованное лицо о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входит дача ответов на поставленные вопросы.

При письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня регистрации обращения заинтересованного лица.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется на безвозмездной основе.

15. На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая информация:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

сведения о бесплатности предоставления муниципальной услуги;

список документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также предъявляемые к этим документам требования;

график работы Администрации;

другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.

16. Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал) и Республиканский Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.e-mordovia.ru) (далее – Республиканский портал) – государственные информационные системы, входящие в единую инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
Единый портал и Республиканский портал доступны любому пользователю информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Государственные и муниципальные услуги на портале классифицированы по категориям пользователей и по ведомствам, их предоставляющим.
На Едином портале и Республиканском портале размещается следующая информация:

адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации и МБУ «МФЦ»;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

результат предоставления муниципальной услуги;

порядок предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги;

текст Административного регламента.

17. На информационных стендах Администрации и МБУ «МФЦ» содержится следующая информация:

полные наименования органов и учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

образец заявления;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в приеме документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

текст настоящего Административного регламента.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

18. Лица, заинтересованные в согласовании схемы расположения земельного участка, подают в МБУ «МФЦ» заявление (Приложение 1).

 К заявлению прилагаются:

- документ, удостоверяющий личность;

-  схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

19. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, сведения из которых запрашиваются в рамках межведомственного взаимодействия, в случае если данные документы не были предоставлены заявителем самостоятельно:

выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

выписка из Единого государственного реестра юридических лиц.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

В случае если представленные копии документов не заверены в установленном порядке, вместе с копиями предоставляются оригиналы.

20. Запрещено 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, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

21. Необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не требуется.

Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

22. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения;

заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги представлены неуполномоченным лицом;

несоответствие документов следующим требованиям:

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

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

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью, либо реквизиты юридического лица;

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

документы не исполнены карандашом;

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

23. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

не представлены предусмотренные пунктом 18 настоящего Административного регламента  документы;

изъятие заявленного земельного участка из оборота;
установление федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков, с распространением условий запрета на заявленный земельный участок;
резервирование заявленного земельного участка для государственных или муниципальных нужд, кроме случаев предоставления на срок резервирования;
отсутствие свободного земельного участка.
Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

24. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Подраздел 8. Стандарт комфортности
25. Время ожидания в очереди при подаче документов заявителями не должно превышать 15 минут.

26.  Продолжительность приема заявителей специалистом МБУ «МФЦ» при подаче документов и регистрации для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

27. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

Требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;

требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Здание, где организуется предоставление муниципальной услуги, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

28. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте муниципального образования;

соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

обеспечение защиты конфиденциальных сведений о заявителе;

возможность получения муниципальной услуги через МБУ «МФЦ» или с использованием Единого портала или Республиканского портала.

Подраздел 9. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

29. Предоставление муниципальной услуги на базе МБУ «МФЦ».

В случае обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в МБУ «МФЦ», порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности МБУ «МФЦ».

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Подраздел 1. Основные положения

30. Состав и последовательность административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов;

формирование и направление межведомственных запросов;
рассмотрение заявления, принятие решения; 

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

31. Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

Подраздел 2. Прием и регистрация документов

32. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя непосредственно в МБУ «МФЦ» по месту жительства (месту фактического проживания, месту пребывания) с письменным заявлением установленного образца и документами, указанными в пункте 18, а при желании заявителя всех или некоторых документов, указанных в пункте 19 настоящего Административного регламента, либо с заявлением в электронной форме посредством Единого портала или Республиканского портала.

33. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо МБУ «МФЦ», ответственное за прием и регистрацию документов  (далее - специалист МБУ «МФЦ»).

34. Специалист МБУ «МФЦ» при личном обращении заявителя выполняет следующие действия:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, а также проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 18 настоящего Административного регламента;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, согласно пункту 22 настоящего Административного регламента; 

- осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам. По окончании проверки специалист возвращает оригиналы документов заявителю.

35. При наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист МБУ «МФЦ» уведомляет заявителя об этом, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению выявленных недостатков. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист МБУ «МФЦ» в устной форме предупреждает заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления, заявитель в свою очередь имеет право в течение 5 дней донести недостающие документы. В случае своевременного предоставления недостающих документов заявителю выдаётся расписка о получении с указанием реквизитов и даты принятия. 

36. В случае соответствия заявления и документов установленным требованиям, а также в случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации вносит запись о приеме документов в регистрационную карточку учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. При подаче заявления в электронном виде специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о регистрации заявления.

37. По окончании регистрационных действий при личном обращении заявителя специалист МБУ «МФЦ» информирует заявителя о номере телефона, номере кабинета, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также выдает заявителю расписку (приложение 3) в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления.

Специалист МБУ «МФЦ» отправляет пакет документов должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

38. В случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Едином портале или Республиканском портале уведомление о необходимости предоставления в течение трех дней в Администрацию оригиналов документов, необходимых для предоставления услуги.

39. В случае непредставления заявителем в Администрацию в трехдневный срок оригиналов документов, специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления.

40. Результатами административной процедуры являются:

зарегистрированное заявление;

направление уведомления о регистрации заявления в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

выданная заявителю расписка в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления, а также с указанием перечня недостающих документов, если такие имеются;

уведомление о необходимости предоставления в Администрацию оригиналов документов, переданное в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

уведомление заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления.

Продолжительность административной процедуры не более 3 дней.

Подраздел 3. Формирование и направление межведомственных запросов

41. Юридическим фактом для начала административной процедуры, является приём и регистрация заявления и документов.

42. Специалист Администрации подготавливает и направляет межведомственный запрос о представлении сведений из ЕГРИП, сведений из ЕГРЮЛ, если заявитель не представил указанные документы по собственной инициативе.

43. Подготовка и направление межведомственных запросов осуществляется в соответствии с требованиями статей 7.1, 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ, постановления Правительства Республики Мордовия от 14 ноября 2011 г. №  26 «Об утверждении Порядка представления и получения документов и информации при межведомственном информационном взаимодействии в целях предоставления государственных услуг»  на основании технологической карты межведомственного взаимодействия.  

44. Ответ на межведомственные запросы о представлении сведений из ЕГРИП, сведений из ЕГРЮЛ направляются в течение 1 рабочего дня.

45. Непредставление (несвоевременное представление) ответа на межведомственные запросы не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

46. Должностное лицо Администрации комплектует полный пакет документов (ответы на межведомственные запросы, пакет документов, поступивший из МБУ «МФЦ») для дальнейшего рассмотрения.

47. Результатом выполнения административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы, направление заявления, документов, ответов на межведомственные запросы на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 6 дней.

Подраздел 4. Рассмотрение заявления, принятие решения 

48. Юридическим фактом для начала административной процедуры, является поступление заявления и документов и ответов на межведомственные запросы на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

49. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 23 настоящего Административного регламента, специалист Администрации принимает решение о согласовании схемы расположения земельного участка. В течение одного дня обеспечивает подготовку проекта постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории (далее – постановление Администрации) в трех экземплярах и направляет на поэтапное согласование с должностными лицами Администрации. 

50. После процедуры согласования проект постановления Администрации направляется на подпись Главе Администрации - в срок не более одного рабочего дня.

51. Специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о начале процедуры согласования проекта постановления Администрации.

52. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 23 настоящего Административного регламента, специалист Администрации готовит уведомление об отказе в количестве двух экземпляров с указанием причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе в выдаче постановления Администрации. Уведомление об отказе в течение одного рабочего дня подписывается Главой Администрации.

53. Форма уведомления об отказе представлена в приложении 4 к Административному регламенту.

54. Результатами административного действия являются:

- постановление Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка;

- уведомление об отказе в выдаче постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка.

Подраздел 5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

55. Юридическим фактом для начала административной процедуры является подписание постановление Администрации или уведомления об отказе в согласовании.

56. В случае если заявление поступило через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о необходимости получения заявителем в МБУ «МФЦ» постановления Администрации или уведомления об отказе в согласовании.

57. Постановление Администрации или уведомление об отказе в согласовании направляется специалистом Администрации в МБУ «МФЦ» для выдачи заявителю. Специалист МБУ «МФЦ» выдает заявителю постановление Администрации или уведомления об отказе в согласовании при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя.

58. Продолжительность административной процедуры не более 6 дней.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Подраздел 1. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

59. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги.

60. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия.

61. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации или должностным лицом, исполняющим его обязанности.

62. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

63. Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании распоряжений  Главы Администрации.
64. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги может формироваться комиссия.

65. Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

66. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных лиц Администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

67. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Подраздел 2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

68. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

69. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел  5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнительного органа государственной власти Республики Мордовия, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих

Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

70. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц Администрации, специалистов, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

71. 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 настоящим Административным регламентом;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Административным регламентом, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы,  не предусмотренной настоящим Административным регламентом;

отказ Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, её должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

Подраздел 2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

72. Основанием для начала досудебного обжалования является поступление в Администрацию жалобы, поступившей от заявителя при личном обращении или по почте, в том числе электронной почте, а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Республиканского портала государственных и муниципальных услуг.

Жалоба может быть подана заявителем через МБУ «МФЦ». При поступлении жалобы МБУ «МФЦ» обеспечивает ее передачу в Администрацию не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Правила подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Ичалковского муниципального района, ее должностных лиц и муниципальных служащих утверждены постановлением администрации Ичалковского муниципального района от 23.10.2012г. № 754.

Письменная жалоба на действия (бездействие) или решения должностных лиц Администрации, специалистов подается Главе Администрации.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации, специалистов, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по телефону: 8 (83433) 2-12-52.

73. Жалоба должна содержать:

наименование Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

наименование юридического лица, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ, номер (номера) контактного телефона;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, специалиста;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

74. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

75. Глава Администрации при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

76. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течении 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

77. Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства Глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию. В течение 5 дней с даты поступления жалобы в Администрацию, о данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

78. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

79. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

80. Жалобы на действия (бездействие) конкретных должностных лиц Администрации, специалистов не могут направляться этим должностным лицам, специалистам для рассмотрения и (или) ответа.

81. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

82. Глава Администрации:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

83. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации принимает одно из следующих решений:

признает действие (бездействие) должностного лица Администрации, специалиста соответствующим настоящему Административному регламенту и отказывает в удовлетворении жалобы;

признает действие (бездействие) должностного Администрации, специалиста не соответствующим настоящему Административному регламенту полностью или частично и 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 действующим законодательством, а также в иных формах. Решение Главы Администрации оформляется в письменном виде. Копия решения направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

84. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения, или преступления Глава Администрации, либо уполномоченное им должностное лицо незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к административному регламенту

	Главе Администрации
Ичалковского муниципального района

от _________________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/

___________________________________

полное наименование юридического лица)

___________________________________


 (данные паспорта/ юридический адрес)

заявление

 
Прошу утвердить схему расположения земельного участка общей площадью 


 кв. м., расположенного по адресу: 


__________
_________________________________________________________________

(полный адрес запрашиваемого объекта)














,  для _______________________________________________________________
 


________________

______________



                                                                         (подпись)                                    (Ф.И.О.)

«___»______________20__ г.

Приложение 2

к административному регламенту 

Блок-схемы процесса предоставления муниципальной услуги













Приложение 3

к административному регламенту

Форма расписки в получении документов

Расписка N ____________

Выдана  ___________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

в получении  документов, приложенных к заявлению о согласовании  схемы расположения земельного участка:

______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, наименование, юр. адрес ИП)

приняты следующие документы:

Заявление на ______________ листах;

____________________________________________________________________

______________________________________________________________________

___________________________________________________ на __________ листах;

Документы представлены "___"____________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления______________________________________

Расписку получил "___"_____________ 20__ г. _______________________________________

(подпись заявителя)

Расписку выдал ____________________________________________________________

(должность, ФИО должностного лица, принявшего документы, подпись)

Приложение 4

к административному регламенту

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в согласовании схемы расположения земельного участка

от________________




№ __________________________

Администрации Ичалковского муниципального района рассмотрев заявление 

_____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество ИП, реквизиты ЮЛ)

принял решение об отказе в согласовании схемы расположения земельного участка, в связи с _____________________________________________________.

(причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении земельного участка)

Решение об отказе в согласовании схемы расположения земельного участка, в связи может быть обжаловано в установленном законом порядке.

___________________________________     ______________     _________________________________

(должность уполномоченного               

(подпись)               (расшифровка подписи)

сотрудника)

"___"_____________20___г.

М.П.

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ

ИЧАЛКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

с. К е м л я 

от
08.08.2014г.      

                                                    № 525

Об утверждении Административного регламента предоставления 
Администрацией Ичалковского муниципального района 

муниципальной услуги по приобретению земельных участков 

из земель сельскохозяйственного значения, находящихся в 

муниципальной собственности либо государственная собственность 

на которые не разграничена, для создания фермерского хозяйства

и осуществления его деятельности

На основании Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава Ичалковского муниципального района, постановляю:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по приобретению земельных участков из земель сельскохозяйственного значения, находящихся в муниципальной собственности либо государственная собственность на которые не разграничена, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности.

2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги возложить на заместителя Главы – руководителя аппарата администрации Ичалковского муниципального района Четвергова С.А..

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

Глава администрации

Ичалковского муниципального района                                       В.Г. Дмитриева

Утвержден

постановлением администрации 

Ичалковского муниципального района

от 08.08.2014 г. № 525

Административный регламент предоставления

Администрацией Ичалковского муниципального района 

муниципальной услуги по приобретению земельных участков из земель сельскохозяйственного значения, 
находящихся в муниципальной собственности либо государственная собственность на которые не разграничена,
 для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1. Наименование административного регламента – Административный регламент Администрации Ичалковского муниципального района по приобретению земельных участков из земель сельскохозяйственного значения, находящихся в муниципальной собственности либо государственная собственность на которые не разграничена, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности (далее – Административный регламент).
2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по приобретению земельных участков из земель сельскохозяйственного значения, находящихся в муниципальной собственности либо государственная собственность на которые не разграничена, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности.

3. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Ичалковского муниципального района, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации Ичалковского муниципального района с заявителями и иными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 2. Категории заявителей

4. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица, индивидуальные предприниматели.

5. Услугу могут получить дееспособные граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства (в соответствии со статьей 3 Федерального закона от 24.07.2002 № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения» иностранные граждане, лица без гражданства могут обладать земельными участками из земель сельскохозяйственного назначения только на праве аренды.)

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

6. Наименование муниципальной услуги: «Приобретение земельных участков из земель сельскохозяйственного значения, находящихся в муниципальной собственности либо государственная собственность на которые не разграничена, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности» (далее – муниципальная услуга).

7. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

- решение о предоставлении земельного участка из земель сельскохозяйственного значения, находящихся в муниципальной собственности либо государственная собственность на которые не разграничена,  для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности  (далее – предоставление земельного участка), заключение договора купли-продажи или договор аренды земельного участка;

- решение об  отказе в предоставлении земельного участка.

8. Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении земельного участка должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных документов, Администрацией не позднее тридцати дней со дня регистрации заявления и предоставленных документов.

9. Извещение о проведении торгов должно быть опубликовано в средствах массовой информации, определенных Правительством Российской Федерации, органом государственной власти субъекта Российской Федерации или органом местного самоуправления, не менее чем за 30 дней до даты проведения торгов.

10. Договор купли-продажи земельного участка или договора аренды земельного участка подлежит заключению не позднее 5 дней после подписания протокола о результатах торгов. 

11.  Срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 дней со дня подачи заявления.

  Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Ичалковского муниципального района (далее – Администрация) через ее структурное  подразделение:

- юридическое управление.

13. При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с:

1) Муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МБУ «МФЦ»») в части приема и регистрации заявления о предоставлении земельного участка, выдачи результата предоставления муниципальной услуги;

2) Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия (Росреестр);

3) Управлением Федеральной налоговой службы России по Республике Мордовия и ее территориальными органами.

14. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы местного самоуправления, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в  иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, утверждаемый органом местного самоуправления.

Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

15. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативно-правовые акты:

1)  Земельный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 29 октября 2001 года, № 44);

2)  Гражданский кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 05 декабря 1994, № 32, ст. 3301);

3)  Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 8 октября 2003 года  № 202);

4)  Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 года № 168) (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

5)  Федеральный закон от 11 июня 2003 года № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве» («Собрание законодательства Российской Федерации», 16 июня 2003 года, № 24); 
6) Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 29 октября 2001 года, № 44); 

7) Федеральный закон от 24 июля 2002 года № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения» («Собрание законодательства Российской Федерации», 29 июля 2002 года, № 30);

8) Постановление Правительства РФ от 11 ноября 2002 года № 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 Российской Федерации», 18 ноября 2002 года,     № 46);

9)  Закон Республики Мордовия от 23 марта 2009 года № 23-З «О регулировании земельных отношений на территории Республики Мордовия»;

10) настоящий Административный регламент.

Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

16.  Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации и  МБУ «МФЦ» заинтересованное лицо может получить по телефону, электронной почте, а также из информации, размещенной на Интернет-сайте Администрации, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Адрес Администрации: 431640, Ичалковский район, с. Кемля, ул. Советская, д. 62.

Контактные данные:

телефон:   8 (83433) 2-15-75;

факс:  8 (83433) 3-01-86;

адрес электронной почты: ecichal@mail.ru.

Интернет-сайт: www.ichalkirm.ru.

График работы Администрации:

понедельник – четверг: с 8.00 ч. до 17.00 ч.;

пятница с 8.00 ч. до 16.00 ч.

обеденный перерыв: с 12.00 ч. до 13.00 ч.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Адрес МБУ «МФЦ»: 431640, Ичалковский район, с. Кемля, ул. Советская, д. 54.

Контактные данные:

телефон: 8 (83433) 2-19-02;

адрес электронной почты: ichalkimfc@mail.ru.

График работы МБУ «МФЦ»:

Вторник – 08.00 – 20.00 ч.

Среда - пятница 8.00 - 17.00 ч. 

Суббота – 08.00 – 13.00 ч.

перерыв на обед 13.00 - 14.00 ч.; 

выходные дни - понедельник, воскресенье.

17.  За информацией о правилах предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться лично, по телефону, по почте, в том числе по электронной почте в Администрацию или  МБУ «МФЦ».

При ответе на телефонные звонки специалист, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Администрации или отдела  МБУ «МФЦ». Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалист, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. В случае если подготовка разъяснения требует продолжительного времени, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться в письменной форме, либо назначить другое удобное для него время.

18.  Письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или по электронной почте.

Ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации.

Если поставленные заинтересованным лицом вопросы не входят в компетенцию Администрации, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации,  специалист информирует заинтересованное лицо о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входит дача ответов на поставленные вопросы.

При письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня регистрации обращения заинтересованного лица.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется на безвозмездной основе.

19.  На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая информация:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

сведения о бесплатности предоставления муниципальной услуги;

список документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также предъявляемые к этим документам требования;

график работы Администрации;

другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.

20.  Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал) и Республиканский Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.e-mordovia.ru) (далее – Республиканский портал) – государственные информационные системы, входящие в единую инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
Единый портал и Республиканский портал доступны любому пользователю информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Государственные и муниципальные услуги на портале классифицированы по категориям пользователей и по ведомствам, их предоставляющим.
На Едином портале и Республиканском портале размещается следующая информация:

адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации и  МБУ «МФЦ»;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

результат предоставления муниципальной услуги;

порядок предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги;

текст Административного регламента.

21.  На информационных стендах Администрации и  МБУ «МФЦ» содержится следующая информация:

полные наименования органов и учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

образец заявления;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в приеме документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

текст настоящего Административного регламента.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

 Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

22. Лица, заинтересованные в предоставлении им земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в или муниципальной собственности либо государственная собственность на которые не разграничена, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности, подают в МБУ «МФЦ» заявление (Приложение 1), в котором должны быть указаны:

цель использования земельных участков;

испрашиваемое право на предоставляемые земельные участки (в собственность или аренду);

условия предоставления земельных участков в собственность (за плату или бесплатно);

срок аренды земельных участков;

предполагаемое местоположение земельных участков.

К заявлению прилагаются:

- документ, удостоверяющий личность.

23. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, сведения из которых запрашиваются в рамках межведомственного взаимодействия, в случае если данные документы не были предоставлены заявителем самостоятельно:

выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

24. Запрещено 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, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

25. Необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не требуется.

  Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

26. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения;

заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги представлены неуполномоченным лицом;

несоответствие документов следующим требованиям:

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

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

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью, либо реквизиты юридического лица;

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

документы не исполнены карандашом;

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

27. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- не представлены предусмотренные пунктом 22 настоящего Административного регламента  документы;

- изъятие заявленного земельного участка из оборота;

- установление федеральным законом запрета на приватизацию земельных участков, с распространением условий запрета на заявленный земельный участок;
- резервирование заявленного земельного участка для государственных или муниципальных нужд, кроме случаев предоставления на срок резервирования;
- отсутствие свободного земельного участка.

Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

28. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Подраздел 8. Стандарт комфортности
29. Время ожидания в очереди при подаче документов заявителями не должно превышать 15 минут.

30. Продолжительность приема заявителей специалистом МБУ «МФЦ» при подаче документов и регистрации для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

31. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

Требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;

требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Здание, где организуется предоставление муниципальной услуги, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

32. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте муниципального образования;

соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

обеспечение защиты конфиденциальных сведений о заявителе;

возможность получения муниципальной услуги через  МБУ «МФЦ» или с использованием Единого портала или Республиканского портала.

  Подраздел 9. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

33. Предоставление муниципальной услуги на базе  МБУ «МФЦ».

34. В случае обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в  МБУ «МФЦ», порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности  МБУ «МФЦ».

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения

  Подраздел 1. Основные положения

35. Состав и последовательность административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов;

формирование и направление межведомственных запросов;
рассмотрение заявления, принятие решения о выдаче согласованной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории (далее: выдача схемы расположения земельного участка)  либо об отказе в выдаче схемы расположения земельного участка;

принятие решение о предоставлении земельного участка; 

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

36. Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

  Подраздел 2. Прием и регистрация документов

37. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя непосредственно в МБУ «МФЦ» по месту жительства (месту фактического проживания, месту пребывания) с письменным заявлением установленного образца и документами, указанными в пункте 22, а при желании заявителя всех или некоторых документов, указанных в пункте 23 настоящего Административного регламента, либо с заявлением в электронной форме посредством Единого портала или Республиканского портала.

38. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо МБУ «МФЦ», ответственное за прием и регистрацию документов  (далее - специалист МБУ «МФЦ»).

39. Специалист МБУ «МФЦ» при личном обращении заявителя выполняет следующие действия:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, а также проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 22 настоящего Административного регламента;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, согласно пункту 26 настоящего Административного регламента; 

- осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам. По окончанию проверки специалист возвращает оригиналы документов заявителю.

40. При наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист МБУ «МФЦ» уведомляет заявителя об этом, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению выявленных недостатков. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист МБУ «МФЦ» в устной форме предупреждает заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления, заявитель в свою очередь имеет право в течение 5 дней донести недостающие документы. В случае своевременного предоставления недостающих документов заявителю выдаётся расписка о получении с указанием реквизитов и даты принятия. 

41. В случае соответствия заявления и документов установленным требованиям, а также в случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации вносит запись о приеме документов в регистрационную карточку учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. При подаче заявления в электронном виде специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о регистрации заявления.

42. По окончании регистрационных действий при личном обращении заявителя специалист МБУ «МФЦ» информирует заявителя о номере телефона, номере кабинета, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также выдает заявителю расписку (приложение 3) в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления. Специалист  МБУ «МФЦ» отправляет пакет документов должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

43. В случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Едином портале или Республиканском портале уведомление о необходимости предоставления в течение трех дней в Администрацию оригиналов документов, необходимых для предоставления услуги.

44. В случае непредставления заявителем в Администрацию в трехдневный срок оригиналов документов, специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления.

45. Результатами административной процедуры являются:

зарегистрированное заявление;

направление уведомления о регистрации заявления в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

выданная заявителю расписка в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления, а также с указанием перечня недостающих документов, если такие имеются;

уведомление о необходимости предоставления в Администрацию оригиналов документов, переданное в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

уведомление заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления.

46. Продолжительность административной процедуры не более 3 дней.

Подраздел 3. Формирование и направление межведомственных запросов
47. Юридическим фактом для начала административной процедуры, является приём и регистрация заявления и документов.

48. Специалист Администрации подготавливает и направляет межведомственный запрос о представлении выписки из Единого реестра индивидуальных предпринимателей, если заявитель не представил указанные документы по собственной инициативе.

49. Подготовка и направление межведомственных запросов осуществляется в соответствии с требованиями статей 7.1, 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ, постановления Правительства Республики Мордовия от 14 ноября 2011 г. №  26 «Об утверждении Порядка представления и получения документов и информации при межведомственном информационном взаимодействии в целях предоставления государственных услуг»  на основании технологической карты межведомственного взаимодействия.  

50. Ответ на межведомственный запрос о представлении выписки из Единого реестра индивидуальных предпринимателей направляется в течение 1 рабочего дня.

51. Непредставление (несвоевременное представление) ответа на межведомственные запросы не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

52. Должностное лицо Администрации комплектует полный пакет документов (ответы на межведомственные запросы, пакет документов, поступивший из  МБУ «МФЦ») для дальнейшего рассмотрения.

53. Результатом выполнения административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы, направление заявления, документов, ответов на межведомственные запросы на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 2 дней.

  Подраздел 4. Рассмотрение заявления, принятие решения о выдаче согласованной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории либо об отказе в выдаче схемы расположения земельного участка

54. Юридическим фактом для начала административной процедуры, является поступление заявления и документов и ответа на межведомственный запрос на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

55. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 27 настоящего Административного регламента, специалист Администрации принимает решение о согласовании схемы расположения земельного участка. В течение одного дня обеспечивает подготовку проекта постановления Администрации о согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории (далее – НПА Администрации) в трех экземплярах и направляет на поэтапное согласование с должностными лицами Администрации. 

56. После процедуры согласования проект НПА Администрации направляется на подпись Главе Администрации в срок не более одного рабочего дня.

57. Специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о начале процедуры согласования проекта НПА Администрации.

58. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 27 настоящего Административного регламента, специалист Администрации готовит уведомление об отказе в количестве двух экземпляров с указанием причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе в выдаче НПА Администрации. Уведомление об отказе в течение одного рабочего дня подписывается Главой Администрации. 

59. Форма уведомления об отказе в согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории представлена в приложении 4 к Административному регламенту.

Результатами административного действия являются:

НПА Администрации о согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории;

уведомление об отказе в выдаче НПА Администрации о согласовании схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

  Подраздел 5. Принятие решения о предоставлении земельного участка без проведения торгов

60. Передача в аренду находящихся в государственной или муниципальной собственности земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения осуществляется в порядке, установленном статьей 34 Земельного кодекса Российской Федерации, в случае, если имеется только одно заявление о передаче земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения в аренду, при условии предварительного и заблаговременного опубликования сообщения о наличии предлагаемых для такой передачи земельных участков в средствах массовой информации, определенных субъектом Российской Федерации. При этом принятие решения о передаче земельных участков в аренду допускается при условии, что в течение месяца с момента опубликования сообщения не поступили иные заявления. 

61. Земельный участок, находящийся в муниципальной собственности и выделенный в счет земельных долей, находящихся в муниципальной собственности, в порядке, установленном настоящим Федеральным законом, передается использующим такой земельный участок сельскохозяйственной организации или крестьянскому (фермерскому) хозяйству в собственность или аренду без проведения торгов в случае, если сельскохозяйственная организация или крестьянское (фермерское) хозяйство обратились в орган местного самоуправления с заявлением о заключении договора купли-продажи или договора аренды такого земельного участка в течение трех месяцев с момента государственной регистрации права муниципальной собственности на такой земельный участок.

62. Заявитель обеспечивает за свой счет выполнение в отношении этого земельного участка в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения об этом земельном участке, и обращается с заявлением об осуществлении государственного кадастрового учета этого земельного участка.

63. Юридическим фактом для начала административной процедуры, является поступление кадастрового паспорта испрашиваемого земельного участка должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

64. Специалист Администрации принимает решение о предоставлении земельного участка без проведения торгов. В течение одного дня обеспечивает подготовку проекта постановления Администрации о предоставлении земельного участка из земель сельскохозяйственного назначения для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности (далее – НПА Администрации) в трех экземплярах и направляет на поэтапное согласование с должностными лицами Администрации. 

65. После процедуры согласования проект НПА Администрации направляется на подпись Главе Администрации в срок не более одного рабочего дня.

66. Специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о начале процедуры согласования проекта НПА Администрации.

Подраздел 6. Принятие решения о предоставлении земельного участка с проведением торгов

67. Юридическим фактом для начала административной процедуры, является принятие решение специалистом Администрации о предоставлении земельного участка с проведением торгов и поступление заявки и документов, на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за организацию и проведению торгов (далее – организатор торгов).

68. В случае если заявление поступило через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о принятии участия в торгах либо об отказе в допуске к участию в торгах  по продаже земельных участков либо права на заключение договоров аренды земельных участков.

69. Результаты торгов оформляются протоколом, который подписывается организатором торгов, аукционистом (при проведении аукциона, открытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы) и победителем торгов в день проведения торгов.

Протокол о результатах торгов является основанием для заключения с победителем торгов договора купли-продажи или аренды земельного участка.

Договор подлежит заключению в срок не позднее 5 дней со дня подписания протокола.

Внесенный победителем торгов задаток засчитывается в оплату приобретаемого в собственность земельного участка или в счет арендной платы.

70. Организатор торгов обязан в течение 3 банковских дней со дня подписания протокола о результатах торгов возвратить задаток участникам торгов, которые не выиграли их.

71. Специалист Администрации принимает решение о предоставлении земельного участка. В течение одного дня обеспечивает подготовку проекта постановления Администрации о предоставлении земельного участка из земель сельскохозяйственного назначения для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности (далее – НПА Администрации) в трех экземплярах и направляет на поэтапное согласование с должностными лицами Администрации. 

72. После процедуры согласования проект НПА Администрации направляется на подпись Главе Администрации в срок не более одного рабочего дня.

73. Специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о начале процедуры согласования проекта НПА Администрации.

 Подраздел 7. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

74. Юридическим фактом для начала административной процедуры является подписание НПА Администрации и заключение договора купли-продажи или аренды земельного участка для создания, осуществления деятельности или расширения фермерского хозяйства.

75. В случае если заявление поступило через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о необходимости получения заявителем в Администрации  МБУ «МФЦ»» НПА Администрации и договора купли-продажи или аренды земельного участка для создания, осуществления деятельности или расширения фермерского хозяйства.

76. НПА Администрации и договор купли-продажи или аренды земельного участка для создания, осуществления деятельности или расширения фермерского хозяйства направляется специалистом Администрации в  МБУ «МФЦ» для выдачи заявителю. Специалист  МБУ «МФЦ» выдает заявителю НПА Администрации и договор купли-продажи или аренды земельного участка для создания, осуществления деятельности или расширения фермерского хозяйства при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя.

77. Продолжительность административной процедуры не более 6 дней.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением 

Административного регламента

Подраздел 1. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

78. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

79. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия.

80. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации или должностным лицом, исполняющим его обязанности.

81. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании распоряжений Главы Администрации.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги может формироваться комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

82. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных лиц Администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

83. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

  Подраздел 2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

84. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

85. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел  5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнительного органа государственной власти Республики Мордовия, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих

  Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

86. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц Администрации, специалистов, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

87. 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 настоящим Административным регламентом;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Административным регламентом, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Административным регламентом;

отказ Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, её должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Подраздел 2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

88. Основанием для начала досудебного обжалования является поступление в Администрацию жалобы, поступившей от заявителя при личном обращении или по почте, в том числе электронной почте, а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Республиканского портала государственных и муниципальных услуг.

Жалоба может быть подана заявителем через МБУ «МФЦ». При поступлении жалобы МБУ «МФЦ» обеспечивает ее передачу в Администрацию не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Правила подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Ичалковского муниципального района, ее должностных лиц и муниципальных служащих утверждены постановлением администрации Ичалковского муниципального района от 23.10.2012г. № 754.

89. Письменная жалоба на действия (бездействие) или решения должностных лиц Администрации, специалистов подается Главе Администрации.

90. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации, специалистов, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по телефону: 8 (83433) 2-12-52.

91. Жалоба должна содержать:

наименование Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

наименование юридического лица, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ, номер (номера) контактного телефона;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, специалиста;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

92. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

93. Глава Администрации при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

94. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

95. Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства Глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию. В течение 5 дней с даты поступления жалобы в Администрацию, о данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

96. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

97. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

98. Жалобы на действия (бездействие) конкретных должностных лиц Администрации, специалистов не могут направляться этим должностным лицам, специалистам для рассмотрения и (или) ответа.

99. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

100. Глава Администрации:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

101. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации принимает одно из следующих решений:

признает действие (бездействие) должностного лица Администрации, специалиста соответствующим настоящему Административному регламенту и отказывает в удовлетворении жалобы;

признает действие (бездействие) должностного Администрации, специалиста не соответствующим настоящему Административному регламенту полностью или частично и 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 действующим законодательством, а также в иных формах.

102. Решение Главы Администрации оформляется в письменном виде. Копия решения направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

103. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения, или преступления Глава Администрации, либо уполномоченное им должностное лицо незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1
к административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении земельного участка для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности

Мы,________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. членов фермерского хозяйства),
приняли решение о соз​дании   крестьянского   (фермерского)   хозяйства,   которое   будет осуществлять _______________________________________________________________________
(указать виды производственной и иной хозяйственной деятельности хозяйства. Например, «производство, переработку, хранение, транспортировку и реализацию сельскохозяйственной продукции»).
Состав членов крестьянского (фермерского) хозяйства*: 
	№
	Ф.И.О. члена хозяйства

	1
	

	2
	

	3
	


Крестьянское   (фермерское)  хозяйство  планирует  ежегодно ___________________________________________

(выпускать, перерабатывать и т.п.)
указать предполагаемое  количество продукции и единицы измерения, например, голов, тонн, литров
(крупного рогатого скота, птицы, тонн молока, сметаны, творога, зерновых культур и т.п.)
Для выпаса крупного рогатого скота требуется____________ га;
Для посева зерновых культур требуется _________________ га;
Для хранения заготовок сена на зиму требуется ___________ га;
Для обустройства производственной территории __________ га;
В связи с изложенным просим:
Предоставить   в аренду на__________ лет («в собственность за плату» или «в собственность бесплатно») земельный участок** из земель сельскохозяйственного назначения, расположенный по адресу: __________________________________________________________________________
(субъект Российской Федерации, город, поселок, село, улица, дом, строение и иные адресные ори​ентиры)
для использования в целях создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности, об​щей площадью__________(га).
Приложение: Соглашение о создании крестьянского фермерского хозяйст​ва на____ листах ***.
Глава крестьянского (фермерского) хозяйства
_______________________________________________________(Ф.И.О.)
_______________________________________________________(подпись)
Заявление принято «_____» __________200___г.

(Ф.И.О., должность лица, принявшего заявление)
_______________________________________________(подпись)

Приложение 2

к административному регламенту

Блок-схемы процесса предоставления муниципальной услуги













Приложение 3

к административному регламенту

Форма расписки в получении документов

Расписка N ____________

Выдана  ___________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

в получении  документов, приложенных к заявлению предоставлении земельного участка из земель сельскохозяйственного назначения, для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности:

______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, наименование, юр. адрес ИП)

приняты следующие документы:

Заявление на ______________ листах;

____________________________________________________________________

______________________________________________________________________

___________________________________________________ на __________ листах;

Документы представлены "___"____________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления______________________________________

Расписку получил "___"_____________ 20__ г. _______________________________________

(подпись заявителя)

Расписку выдал ____________________________________________________________

(должность, ФИО должностного лица, принявшего документы, подпись)

Приложение 4

к административному регламенту

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности

от________________



№ __________________________

Администрации Ичалковского муниципального района рассмотрев заявление 

___________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина или ИП)

принял решение об отказе в предоставлении земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности, в связи с____________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________.

(причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении земельного участка)

Решение об отказе в предоставлении земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения для создания крестьянского (фермерского) хозяйства и осуществления его деятельности может быть обжаловано в установленном законом порядке.

____________________________     ______________     ____________________________________

(должность уполномоченного               (подпись)                              (расшифровка подписи)

  сотрудника)

"___"_____________20___г.

М.П.

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ

ИЧАЛКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

с. К е м л я 

от
   08.08.2014г.           
                                                    № 526

Об утверждении Административного регламента предоставления
Администрацией Ичалковского муниципального района 

муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей 
успеваемости учащегося, ведение электронного дневника 

и электронного журнала успеваемости

На основании Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава Ичалковского муниципального района постановляю:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.

2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги возложить на заместителя Главы - начальника финансового управления администрации Ичалковского муниципального района - Пугачеву А.В..

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

Глава администрации

Ичалковского муниципального района                                       В.Г. Дмитриева

Утвержден

постановлением администрации 

Ичалковского муниципального района

от 08.08.2014 г. № 526

Административный регламент 

предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги 
по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведение 
электронного дневника и электронного журнала успеваемости

Раздел 1. Общие положения

 Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1. Наименование административного регламента – Административный регламент предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости (далее – Административный регламент).

2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости.

3. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Ичалковского муниципального района, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации Ичалковского муниципального района с заявителями и иными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

 Подраздел 2. Категории заявителей

4. При предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости заявителями являются родители и опекуны учащихся муниципальных бюджетных образовательных учреждений (далее-МБОУ) района, реализующих программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (далее – заявители).

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее – муниципальная услуга).
6. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

предоставление заявителю официальной, актуальной и достоверной информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала;

принятие решения об отказе в предоставление заявителю официальной, актуальной и достоверной информации о текущей успеваемости учащегося.

7. Срок предоставления муниципальной услуги составляет пять дней со дня подачи заявления.

 Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Ичалковского муниципального района (далее – Администрация) через ее структурное подразделение:

- управление образования.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с:

1) муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Ичалковского муниципального района» (далее – МБУ «МФЦ»);

2) муниципальными бюджетными образовательными учреждениями Ичалковского муниципального района, реализующими программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (далее - МБОУ), список которых указан в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

9. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы местного самоуправления, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в  иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, утверждаемый органом местного самоуправления.

 Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

10. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативно – правовые акты:

1)  Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

2) Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 г., № 168) (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);
4) Постановление Правительства Республики Мордовия от 14 ноября 2011 г. № 426 «Об утверждении Порядка представления и получения документов и информации при межведомственном информационном взаимодействии в целях предоставления государственных услуг»;
5)  настоящий Административный регламент.
 Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

11. Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации и МФЦ заинтересованное лицо может получить по телефону, электронной почте, а также из информации, размещенной на Интернет-сайте  Администрации, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Адрес Администрации: 431640, Ичалковский район, с. Кемля, ул. Советская, д. 62.

Контактные данные:

телефон:   8 (83433) 2-12-56;

факс:  8 (83433) 3-01-86;

адрес электронной почты: ecichal@mail.ru.

Интернет-сайт: www.ichalkirm.ru.

График работы Администрации:

понедельник – четверг: с 8.00 ч. до 17.00 ч.;

пятница с 8.00 ч. до 16.00 ч.

обеденный перерыв: с 12.00 ч. до 13.00 ч.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Адрес МБУ «МФЦ»: 431640, Ичалковский район, с. Кемля, ул. Советская, д. 54.

Контактные данные:

телефон: 8 (83433) 2-19-02;

адрес электронной почты: ichalkimfc@mail.ru.

График работы МБУ «МФЦ»:

Вторник – 08.00 – 20.00 ч.

Среда - пятница 8.00 - 17.00 ч. 

Суббота – 08.00 – 13.00 ч.

перерыв на обед 13.00 - 14.00 ч.; 

выходные дни - понедельник, воскресенье.

12. За информацией о правилах предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться лично, по телефону, по почте, в том числе по электронной почте в Администрацию или МБУ «МФЦ».

При ответе на телефонные звонки специалист, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Администрации или отдела МБУ «МФЦ». Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Время разговора при устном консультировании не должно превышать 10 минут.

Специалист, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. В случае если подготовка разъяснения требует продолжительного времени, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться в письменной форме, либо назначить другое удобное для него время.

13. Письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или по электронной почте.

Ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации.

Если поставленные заинтересованным лицом вопросы не входят в компетенцию Администрации, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации,  специалист информирует заинтересованное лицо о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входит дача ответов на поставленные вопросы.

При письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня регистрации обращения заинтересованного лица.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется на безвозмездной основе.

14. На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая информация:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

сведения о бесплатности предоставления муниципальной услуги;

список документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также предъявляемые к этим документам требования;

график работы Администрации;

другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.

15. Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал), а равно как и Республиканский Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.e-mordovia.ru) (далее – Республиканский портал) – государственные информационные системы, входящие в единую инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
Единый портал и Республиканский портал доступны любому пользователю информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Государственные и муниципальные услуги на портале классифицированы по категориям пользователей и по ведомствам, их предоставляющим.
На Едином портале и Республиканском портале размещается следующая информация:

адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации и МБУ «МФЦ»;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

результат предоставления муниципальной услуги;

порядок предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги;

текст Административного регламента.

16. На информационных стендах Администрации и МБУ «МФЦ», а также на официальном интернет-сайте Администрации содержится следующая информация:

полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

образец заявления;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в приеме документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

текст настоящего Административного регламента.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

 Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

17. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет в Администрацию заявление о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося в форме электронного дневника и электронного журнала по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту.

18. К заявлению прилагается документ удостоверяющий личность заявителя, а также документ, подтверждающий полномочия опекуна, в случае, если заявителем является опекун учащегося.

19. Запрещено 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, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

20. Необходимых и обязательных условий для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не требуется.

 Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

21. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1)  заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения;

2) заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги не представлены лицом;

3) несоответствие документов следующим требованиям:

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

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

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства либо реквизиты юридического лица написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

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

22. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

заявитель не является родителем или опекуном учащегося;

учащийся не проходит обучение в указанном в заявлении образовательном учреждении и (или) классе.

23. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.

 Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

24. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Подраздел 8. Стандарт комфортности

25. Время ожидания в очереди при подаче документов заявителями не должно превышать 15 минут.

26. Продолжительность приема заявителей у специалиста МБУ «МФЦ» при подаче документов и регистрации для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

27. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги:

1) требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;

2) требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

3) требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Здание, где организуется предоставление муниципальной услуги, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

28. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте Администрации;

соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;

обеспечение защиты конфиденциальных сведений о заявителе;

возможность получения муниципальной услуги в МБУ «МФЦ» или с использованием Единого портала или Республиканского портала;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

 Подраздел 9. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

29. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МБУ «МФЦ».

В случае обращения Заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в МБУ «МФЦ», порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности многофункционального центра.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

 Подраздел 1. Основные положения

30. Состав и последовательность административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) рассмотрение заявления, принятие решения;

3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

31. Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

Подраздел 2. Прием и регистрация документов

32. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя непосредственно в МБУ «МФЦ» по месту нахождения в МБОУ, в котором проходит обучение учащийся, с письменным заявлением установленного образца и документами, указанными в пункте 18 настоящего Административного регламента, либо с заявлением в электронной форме посредством Единого портала или Республиканского портала.

33. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо МБУ «МФЦ», ответственное за прием и регистрацию документов  (далее - специалист МБУ «МФЦ»).

34. Специалист МБУ «МФЦ» при личном обращении заявителя выполняет следующие действия:

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия, а также проверяет документ, удостоверяющий личность;

проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 18 настоящего Административного регламента;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, согласно  пункту 21 настоящего Административного регламента;

осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. По окончании проверки специалист возвращает оригиналы документов заявителю.

35. При наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист МБУ «МФЦ» уведомляет заявителя об этом, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению выявленных недостатков. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист МБУ «МФЦ» в устной форме предупреждает заявителя о возможности отказа в рассмотрении заявления.

36. В случае соответствия заявления и документов установленным требованиям, а также в случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации вносит запись о приеме документов в регистрационную карточку учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. При подаче заявления в электронном виде специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о регистрации заявления.

37. По окончании регистрационных действий при личном обращении заявителя специалист МБУ «МФЦ» информирует заявителя о номере телефона, номере кабинета, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления.

38. Результатами административной процедуры являются:

зарегистрированное заявление;

направление уведомления о регистрации заявления в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

выданная заявителю расписка в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления, а также с указанием перечня недостающих документов, если такие имеются;

уведомление заявителя о возможности отказа в предоставлении услуги.

39. Продолжительность административной процедуры не более 15 минут.

 Подраздел 3. Рассмотрение заявления, принятие решения

40. Юридическим фактом для начала административной процедуры, является поступление заявления на рассмотрение должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

41. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист управления образования Администрации (далее – специалист Администрации).

42. Специалист Администрации на основании поступившего заявления  формирует запрос и направляет в указанное в заявление МБОУ. В случае если заявление поступило через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о начале процедуры рассмотрения заявления.

43. Должностное лицо МБОУ, ответственное за ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости (далее должностное лицо МБОУ) регистрирует запрос из Администрации и проверяет содержащуюся в нем информацию на отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 22 настоящего Административного регламента.

44. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо МБОУ готовит ответ на запрос и направляет его специалисту Администрации.

45. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо МБОУ направляет специалисту Администрации ответ на запрос с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Форма уведомления об отказе представлена в приложении 5 к Административному регламенту.

46. Специалист Администрации, на основании полученного ответа на запрос, готовит справку-ответ, которую подписывает начальник управления образования или готовит уведомление об отказе в предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в форме электронного дневника и электронного журнала (далее – уведомление об отказе) соответственно. Уведомление об отказе готовится в количестве двух экземпляров, с указанием причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе и подписывается начальник управления образования.

Форма справки-ответа представлена в приложении 4 к Административному регламенту.

47. Результатами административной процедуры являются:

принятие решения о предоставлении заявителю официальной, актуальной и достоверной информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала;

принятие решения об отказе в предоставление заявителю официальной, актуальной и достоверной информации о текущей успеваемости учащегося.

Подраздел 4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги

48. Юридическим фактом для начала административной процедуры является подписание уполномоченным должностным лицом Администрации справки-ответа или уведомления об отказе.

49. В случае если заявление поступило через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о необходимости получения заявителем в МБУ «МФЦ» подготовленной справки-ответа или уведомление об отказе.

50. Подписанная уполномоченным должностным лицом Администрации справка-ответ направляется специалистом Администрации в МБУ «МФЦ» для выдачи заявителю. Специалист МБУ «МФЦ» выдает заявителю справку-ответ при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя.

51.  Подписанное уведомление об отказе направляется специалистом Администрации в МФЦ для выдачи заявителю. Специалист МБУ «МФЦ» уведомление об отказе выдает заявителю при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением 

Административного регламента

Подраздел 1. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

52. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации или должностным лицом, исполняющим его обязанности.

53. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании распоряжений Главы Администрации.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги может формироваться комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

54. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных лиц Администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

55. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

 Подраздел 2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

56. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

57. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц, специалистов

 Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

58. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц Администрации, специалистов, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Административным регламентом, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Административным регламентом;

7) отказ Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, её должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Подраздел 2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

59. Основанием для начала досудебного обжалования является поступление в Администрацию жалобы, поступившей от заявителя при личном обращении или по почте, в том числе электронной почте, а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Республиканского портала государственных и муниципальных услуг. 

Жалоба может быть подана заявителем через МБУ «МФЦ». При поступлении жалобы МБУ «МФЦ» обеспечивает ее передачу в Администрацию не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Правила подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Ичалковского муниципального района, ее должностных лиц и муниципальных служащих утверждены постановлением администрации Ичалковского муниципального района от 23.10.2012г. № 754.

Письменная жалоба на действия (бездействие) или решения должностных лиц Администрации, специалистов подается Главе Администрации.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации, специалистов, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по телефону:8 (83433) 3-01-86.

60. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) наименование юридического лица, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ, номер (номера) контактного телефона;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

61. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Глава Администрации при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства Глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию. В течение 5 дней с даты поступления жалобы в Администрацию, о данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

62. Жалобы на действия (бездействие) конкретных должностных лиц Администрации, специалистов не могут направляться этим должностным лицам, специалистам для рассмотрения и (или) ответа.

63. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

64. Глава Администрации:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

65. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации принимает одно из следующих решений:

признает действие (бездействие) должностного лица Администрации, специалиста соответствующим настоящему Административному регламенту и отказывает в удовлетворении жалобы;

признает действие (бездействие) должностного Администрации, специалиста не соответствующим настоящему Административному регламенту полностью или частично и 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 действующим законодательством, а также в иных формах.

Решение Главы Администрации оформляется в письменном виде. Копия решения направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

66. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Администрации, либо уполномоченное им должностное лицо незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к Административному регламенту

Муниципальные бюджетные образовательные учреждения Ичалковского муниципального района, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования

	Nп/п
	Наименование учреждений
	Адрес учреждений
	Режим работы
	телефон

	1
	МОБУ "Гуляевская СОШ
	431641 с. Гуляево, ул. Советская, 44
	8.00 - 17.00
	2-64-23

	2
	МОБУ "Ичалковская СОШ"
	431655 с. Ичалки, ул. Школьная, 32
	8.00 - 17.00
	3-03-17

	3
	МОБУ "Кемлянская СОШ"
	431640 с. Кемля, ул. Советская, 68
	8.00 - 17.00
	3-02-08

	4
	МОБУ "Ладская СОШ"
	431650 с. Лада, ул. Первомайская, 8
	8.00 - 17.00
	2-31-65

	5
	МБОУ "Лобасковская ООШ"
	431642 с. Лобаски, ул. Яушева, 1
	8.00 - 17.00
	2-83-35

	6
	МОБУ "Оброченская СОШ"
	431630 ст. Оброчное, ул. Ленина, 106
	8.00 - 17.00
	2-93-37

	7
	МОБУ "Резоватовская ООШ"
	431653 Резоватово, ул. Советская, 8
	8.00 - 17.00
	2-61-21

	8
	МОБУ "Рождественская СОШ"
	431658 с. Рождествено, ул. Школьная
	8.00 - 17.00
	2-85-17

	9
	МОБУ "Тархановская СОШ"
	431663 с. Тарханово, ул. Семашко
	8.00 - 17.00
	2-96-24

	10
	МОБУ "Б-Сыресевская СОШ"
	431662 Б-Сыреси, ул. Советская, 10
	8.00 - 17.00
	2-53-84

	11
	МОБУ "Вечкусская ООШ"
	431665 Вечкусы, ул. Ленинская, 1
	8.00 - 17.00
	2-94-41

	12
	МОБУ "Кергудская ООШ"
	431646 Кергуды, ул. Егорова, 57
	8.00 - 17.00
	2-87-36

	13
	МОБУ "Смольненская ООШ"
	431660 Смольный, ул. Школьная, 1а
	8.00 - 17.00
	2-73-44

	14
	МОБУ "Пермеевская ООШ"
	431645 Пермеево, ул. Садовая, 5
	8.00 - 17.00
	2-81-35

	15
	МОБУ "Октябрьская ООШ"
	431650 п. Октябрьский, ул. Школьная
	8.00 - 17.00
	2-32-02

	16
	МОБУ "Р-Баевская НОШ"
	431656 с. Баево, ул. 1 мая, 33
	8.00 - 17.00
	2-42-82


Приложение 2

к Административному регламенту

Форма заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося в форме электронного дневника и электронного журнала
кому: Главе Администрации Ичалковского муниципального района

от кого:____________________________________

(И.О.Фамилия родителя ____________________________________________ законного представителя)

Паспорт: серия___________ №_________________

Проживающей(его) по адресу:_________________

____________________________________________

_____________________

Телефон:____________________________________

Адрес электронной почты_______________________________________ 

Заявление
о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося в форме электронного дневника и электронного журнала
     Прошу     предоставить информацию о текущей успеваемости моего 

ребенка (сына, дочери)____________________________________________________

                          (фамилия, имя, отчество)

            _________________________________________________________________________

Учащегося________________________________________________________________

                        (наименование учебного заведения, класс)     

_________________________________________________________________________

в форме электронного дневника и электронного журнала.

                                           ___________________________

                                                    (подпись)              

                                            "___"______________20__ г.

Приложение 3

к Административному регламенту

Блок-схема

последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги





Приложение 4

к Административному регламенту

Форма справки-ответа 

СПРАВКА-ОТВЕТ

 Дана__________________________________________________________________________

                         (Ф.И.О. заявителя)            

В соответствии с Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости», Вам предоставляется следующая информация для доступа к электронному дневнику и электронному журналу____________________________________________________________

________________________________________________________________________________

____________________________   ______________   _________________________

 (должность сотрудника,           (подпись)       (расшифровка подписи)

  осуществляющего выдачу)

"___"_____________20___г.

М.П.

Приложение 5

к Административному регламенту

Форма уведомления об отказе в предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала
УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося в форме электронного дневника и электронного журнала 

от________________


№ __________________

Администрация Ичалковского муниципального района рассмотрев заявление ________________________________________________________________________________

               (фамилия, имя, отчество гражданина)

принял решение об отказе в предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала в связи с ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе)

Решение об отказе в предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала может быть обжаловано в установленном законом порядке.

____________________________     ______________     _________________________

(должность уполномоченного         (подпись)          (расшифровка подписи)

сотрудника)

"___"_____________20___г.

М.П.
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ

ИЧАЛКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

с. К е м л я 

от
08.08.2014г.                                                    №  527

Об утверждении Административного регламента предоставления
Администрацией Ичалковского муниципального района 

муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и 
зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную 
образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

На основании Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава Ичалковского муниципального района постановляю:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).

2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги возложить на заместителя Главы - начальника финансового управления администрации Ичалковского муниципального района - Пугачеву А.В..

3. Признать утратившим силу постановление Администрации Ичалковского муниципального района от 17.08.2011 г. № 511 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного дошкольного образования на территории Ичалковского муниципального района»» (с внесенными изменениями от 23.10.2012г. и от 20.03.2014г.).

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

Глава администрации

Ичалковского муниципального района                                       В.Г. Дмитриева

Утвержден

постановлением администрации 

Ичалковского муниципального района

от 08.08.2014 г. № 527

Административный регламент 

предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района 

муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, 
реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1. Наименование административного регламента – Административный регламент предоставления Администрацией Ичалковского муниципального района муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) (далее – Административный регламент).
2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).

3. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Ичалковского муниципального района, порядок взаимодействия между её структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации Ичалковского муниципального района с заявителями и иными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 2. Категории заявителей

4. Заявителями являются родители (опекуны или попечители), имеющие полномочия выступать от лица детей дошкольного возраста от 2 месяцев до 8 лет при соблюдении условий, определяющих право на предоставление муниципальной услуги (далее – заявители).
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления 

муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (далее – муниципальная услуга).
6. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

постановка на учет в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад);

направление в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад) (далее – направление);

отказ в зачислении в дошкольное образовательные учреждения (далее – уведомление об отказе).

7. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 дней со дня подачи заявления со всеми необходимыми документами.

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Ичалковского муниципального района (далее – Администрация) через ее структурные подразделения:

-  управление образования. 

При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с:

1) муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Ичалковского муниципального района» (далее – МБУ «МФЦ»);

2) образовательными учреждениями, реализующими основную образовательную программу дошкольного образования (далее - детские сады).

9. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы местного самоуправления, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в  иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, утверждаемый органом местного самоуправления.
Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

10. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативные правовые акты:

1) Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
3) Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

4) настоящий Административный регламент.
Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

11. Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации и МБУ «МФЦ»  заинтересованное лицо может получить по телефону, электронной почте, а также из информации, размещенной на Интернет-сайте Администрации, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Адрес Администрации: 431640, Ичалковский район, с. Кемля, ул. Советская, д. 62.

Контактные данные:

телефон:   8 (83433) 2-12-56;

факс:  8 (83433) 3-01-86;

адрес электронной почты: ecichal@mail.ru.

Интернет-сайт: www.ichalkirm.ru.

График работы Администрации:

понедельник – четверг: с 8.00 ч. до 17.00 ч.;

пятница с 8.00 ч. до 16.00 ч.

обеденный перерыв: с 12.00 ч. до 13.00 ч.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Адрес МБУ «МФЦ»: 431640, Ичалковский район, с. Кемля, ул. Советская, д. 54.

Контактные данные:

телефон: 8 (83433) 2-19-02;

адрес электронной почты: ichalkimfc@mail.ru.

График работы МБУ «МФЦ»:

Вторник – 08.00 – 20.00 ч.

Среда - пятница 8.00 - 17.00 ч. 

Суббота – 08.00 – 13.00 ч.

перерыв на обед 13.00 - 14.00 ч.; 

выходные дни - понедельник, воскресенье.

12. За информацией о правилах предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться лично, по телефону, по почте, в том числе по электронной почте в Администрацию или МБУ «МФЦ».

При ответе на телефонные звонки специалист, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Администрации или отдела МБУ «МФЦ». Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Время разговора при устном консультировании не должно превышать 10 минут.

Специалист, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. В случае если подготовка разъяснения требует продолжительного времени (более 10 минут), специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться в письменной форме, либо назначить другое удобное для него время.

13. На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая информация:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

сведения о бесплатности предоставления муниципальной услуги;

список документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также предъявляемые к этим документам требования;

график работы Администрации;

другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.

14. Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал), а равно как и Республиканский Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.e-mordovia.ru) (далее – Республиканский портал) – государственные информационные системы, входящие в единую инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
Единый портал и Республиканский портал доступны любому пользователю информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Государственные и муниципальные услуги на портале классифицированы по категориям пользователей и по ведомствам, их предоставляющим.

На Едином портале и Республиканском портале размещается следующая информация:

адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации и МБУ «МФЦ»;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

результат предоставления муниципальной услуги;

порядок предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги;

текст Административного регламента. 

15. На информационных стендах Администрации и МБУ «МФЦ», а также на официальном интернет-сайте Администрации содержится следующая информация:

полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

образец заявления;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в приеме документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

текст настоящего Административного регламента.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

16. В целях зачисления в детский сад для постановки на учет и выдачи направления заявитель предоставляет в Администрацию заявление о зачислении в детский сад по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту.

К заявлению прилагаются следующие документы:

свидетельство о рождении ребенка;

документы, удостоверяющие личность одного из родителей (опекунов, попечителей);

документы, подтверждающие полномочия опекуна, попечителя  (в случае обращения опекуна, попечителя).

Дополнительно заявители могут представить документы, дающие право на льготы для зачисления в детский сад. Список документов представлен в приложении 2 к настоящему Административному регламенту. Также дополнительно представляется  справка из медико-психолого-педагогической комиссии для зачисления в группы комбинированной и компенсирующей направленности.

17. Запрещено 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, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

18. Необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не требуется.

Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

19. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения;

заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги представлены неуполномоченным лицом;

несоответствие документов следующим требованиям:

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

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

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;

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

документы не исполнены карандашом;

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

20. Основания для отказа в предоставлении представления муниципальной услуги:

непредставление заявителем или представление не в полном объеме документов, предусмотренных пунктом 16 настоящего Административного регламента;

наличие у ребёнка медицинских противопоказаний, препятствующих его пребыванию в детском саду;

превышение восьмилетнего возраста ребенка.

21. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

несоответствие текущей даты и даты желаемого зачисления;

отсутствие свободных мест в детском саду, соответствующих возрастной группе ребенка.

Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Подраздел 8. Стандарт комфортности

23. Время ожидания в очереди при подаче документов заявителями не должно превышать 15 минут.

24. Продолжительность приема заявителей специалистом МБУ «МФЦ»  при подаче документов и регистрации для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

25. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги;

1) требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;

2) требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

3) требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Здание, где организуется предоставление муниципальной услуги, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

26. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте муниципального образования;

соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;

обеспечение защиты конфиденциальных сведений о заявителе;

возможность получения муниципальной услуги в МБУ «МФЦ» или с использованием Единого портала или Республиканского портала;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 9. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

27. Предоставление муниципальной услуги на базе МБУ «МФЦ».

В случае обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги через МБУ «МФЦ», порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги, определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности многофункционального центра.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Подраздел 1. Основные положения

28. Состав и последовательность административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления, постановка на учет;

2) резервирование места в детском саду;

3) рассмотрение заявления, подготовка и согласование проекта направления;

4) выдача заявителю направления либо уведомления об отказе.

29. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

Подраздел 2. Прием и регистрация заявления, постановка на учет

30. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в МБУ «МФЦ» по месту жительства (месту фактического проживания, месту пребывания) с письменным заявлением установленного образца и документами, указанными в пункте 16, либо с заявлением в электронной форме посредством Единого портала или Республиканского портала.

31. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является должностное лицо МБУ «МФЦ», ответственное за прием и регистрацию документов  (далее - специалист МБУ «МФЦ»).

32. Специалист МБУ «МФЦ» при личном обращении заявителя выполняет следующие действия:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, а также проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 16 настоящего Административного регламента;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, согласно  пункту 19 настоящего Административного регламента;

- осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам. Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. По окончании проверки специалист возвращает оригиналы документов заявителю.

33. При наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист МБУ «МФЦ» уведомляет заявителя об этом, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению выявленных недостатков. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист МБУ «МФЦ» в устной форме предупреждает заявителя о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель в свою очередь имеет право до момента рассмотрения заявления донести недостающие документы.

34. В случае соответствия заявления и документов установленным требованиям, а также в случае поступления заявления через Единый портал или Республиканский портал специалист Администрации вносит запись о приеме документов в регистрационную карточку учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. При подаче заявления в электронном виде специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о регистрации заявления.

35. По окончании регистрационных действий при личном обращении заявителя специалист МБУ «МФЦ» информирует заявителя о номере телефона, номере кабинета, времени приема, фамилии, имени, отчестве специалиста, у которого можно получить информацию о ходе оказания услуги, а также выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня, даты и точного времени их получения.

Специалист МБУ «МФЦ» отправляет пакет документов в Комиссию по учету и распределению детей в дошкольные образовательные учреждения Ичалковского муниципального района (далее - Комиссия).

36. Комиссия вносит запись в журнал постановки на учет в каждый из детских садов, указанных в заявлении. Журнал учета ведется отдельно для каждого детского  сада, с разбивкой на льготную и общую очередь, с сортировкой по году желаемого зачисления, дате и точному времени регистрации заявления согласно приложению 4 к настоящему Административному регламенту. Комиссия уведомляет заявителя о постановке на учет с указанием даты и номера очереди в каждый из детских садов, указанных в заявлении. При подаче заявления в электронном виде специалист Администрации направляет заявителю в личный кабинет на Единый портал или Республиканский портал уведомление о постановке на учет. При личном обращении заявителя специалист Администрации вручает уведомление о постановке на учет в день обращения заявителя. 

37. Результатами административной процедуры являются:

зарегистрированное заявление;

постановка на учет в детский сад;

направление уведомления о регистрации заявления в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

выданная заявителю расписка в получении документов с указанием их перечня, даты и точного времени их получения, а также с указанием перечня недостающих документов, если такие имеются;

направление уведомления о постановке на учет с указанием даты и номера очереди в каждый из детских садов, указанных в заявлении, в личный кабинет заявителя на Единый портал или Республиканский портал, если заявление поступило в электронном виде;

направление уведомления о постановке на учет с указанием даты и номера очереди в каждый из детских садов, указанных в заявлении, по почте, если заявление было подано лично; 

уведомление заявителя о возможности отказа в предоставлении услуги.

38. Продолжительность административной процедуры не более 2 дней.

Подраздел 3. Резервирование места в детском саду

39. Юридическим фактом для начала административной процедуры является постановка на учет в учреждение, реализующее основную программу дошкольного образования (детский сад).

40. Комиссия является ответственной за выполнение административной процедуры.

41. Комиссия производит проверку наличия оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

При наличии оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги указанных в пункте 21 Комиссия приостанавливает предоставление муниципальной услуги.

42. В случае приостановления предоставления муниципальной услуги специалист Администрации обеспечивает подготовку, подписание уведомления о приостановлении предоставления услуги с указанием причин приостановления. Уведомление о приостановлении направляется в МБУ «МФЦ» для выдачи заявителю.

Форма уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 5 к настоящему Административному регламенту.

43. В случае приостановления предоставления муниципальной услуги специалист Администрации совершает следующие административные действия:

1) специалист Администрации ожидает появление места в общеобразовательном учреждении, реализующем основную образовательную программу дошкольного образования. Сотрудники детских садов уведомляют специалиста Администрации о появлении мест;

2) при появлении места в детском саду специалист Администрации проверяет в журнале учета на соответствующий детский сад наличие детей в льготной очереди на текущий год, обладающих внеочередными льготами. Если такие дети имеются, то для них резервируются места в порядке постановки на учет;

3) в случае, если после резервирования мест за детьми, обладающими внеочередными льготами, остались незарезервированные места, то специалист Администрации проверяет наличие детей в льготной очереди на соответствующий год, обладающих первоочередными льготами. Если такие дети имеются,  то для них резервируются места в порядке постановки на учет;

4) в случае, если после резервирования мест за детьми, обладающими льготами, остались незарезервированные места, то специалист Администрации проверяет наличие детей в общей очереди, стоящих на учете на общих основаниях на соответствующий год. Если такие дети имеются, для них резервируются места в порядке постановки на учет;

5) в случае, если для ребенка место не было зарезервировано, то специалист повторяет действия согласно пункту 43 настоящего Административного регламента.

44. При отсутствии оснований для приостановления предоставления услуги, указанных в пункте 21 настоящего Административного регламента, специалист Администрации резервирует место в общеобразовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

45.  Если для одного ребенка возможно зарезервировать место в двух или трех общеобразовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, то резервируется место в общеобразовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования, указанном первым в заявлении.

46. Результатами административной процедуры являются:

резервирование места в детском саду;

уведомление о приостановлении предоставления услуги.

Подраздел 4. Рассмотрение заявления, подготовка и согласование проекта направления

47. Юридическим фактом для начала административной процедуры является резервирование места  в общеобразовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

48. Ответственным за выполнение административной процедуры, является Комиссия.

49.  Комиссия уведомляет заявителя в устной или письменной форме  о необходимости подтверждения документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, в трехдневный срок.

50. По прошествии трехдневного срока с момента уведомления заявителя о необходимости подтверждения документов, Комиссия приступает к рассмотрению заявления с документами. Срок административного действия не должен превышать 1 день.

51. При отсутствии оснований для отказа в предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 20 настоящего Административного регламента, а также подтверждения льгот, если они были указаны в заявлении, Комиссия принимает решение о выдаче направления при наличии свободных мест. Комиссия вносит запись в журнал направлений в муниципальные дошкольные образовательные учреждения. Комиссия обеспечивает подготовку и подписание направления в течение одного дня.
Форма направления представлена в приложении  6 к настоящему Административному регламенту.

52. При наличии оснований для отказа в предоставлении услуги, указанных в пункте 20 настоящего Административного регламента, Комиссия обеспечивает подготовку уведомления об отказе с указанием причин в течение одного дня. Уведомление об отказе подписывается председателем Комиссии.

Форма уведомления об отказе представлена в приложении 7 к настоящему Административному регламенту.

Максимальный срок административной процедуры 5 дней.

53. В случае если дата зачисления в детский сад  не устраивает законных представителей ребенка, они имеют право перенести ее, для чего заполняют заявление. Форма заявления о перенесение даты зачисления представлена в Приложении 8 к настоящему Административному регламенту.

54. Результатами административного действия являются:

направление в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад);

запись в журнале направлений в муниципальные дошкольные образовательные учреждения; 

уведомление об отказе в выдаче направления в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад).

Подраздел 5. Выдача заявителю направления либо уведомления об отказе

55. Юридическим фактом для начала административной процедуры является подписание  направления в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад) или отказ в выдаче направления.

56. Специалист Администрации уведомляет заявителя о необходимости явиться за результатом муниципальной услуги.

57. Подписанное направление направляется специалистом Администрации в МБУ «МФЦ» для выдачи заявителю. Специалист МБУ «МФЦ» выдает заявителю направление при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя.

58. Подписанное уведомление об отказе направляется специалистом Администрации в МБУ «МФЦ» для выдачи заявителю. Специалист МБУ «МФЦ» подписанное уведомление об отказе выдает заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность, либо документа, подтверждающего полномочия его представителя.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не более 3 дней.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Подраздел 1. Порядок и формы контроля за исполнением 

административного регламента

59. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации или должностным лицом, исполняющим его обязанности.

60. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании распоряжений Главы Администрации.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги может формироваться комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

61. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных лиц Администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

62. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Подраздел 2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 
ими в ходе предоставления муниципальной услуги

63. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

64. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнительного органа государственной власти Республики Мордовия, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих

Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

65. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц Администрации, специалистов, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Административным регламентом, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Административным регламентом;

7) отказ Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, её должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Подраздел 2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

66. Основанием для начала досудебного обжалования является поступление в Администрацию жалобы, поступившей от заявителя при личном обращении или по почте, в том числе электронной почте, а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Республиканского портала государственных и муниципальных услуг.

Жалоба может быть подана заявителем через МБУ «МФЦ». При поступлении жалобы МБУ «МФЦ» обеспечивает ее передачу в Администрацию не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Правила подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Ичалковского муниципального района, ее должностных лиц и муниципальных служащих утверждены постановлением администрации Ичалковского муниципального района от 23.10.2012г. № 754.

Письменная жалоба на действия (бездействие) или решения должностных лиц Администрации, специалистов подается Главе Администрации.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации, специалистов, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по телефону: 8 (83433) 3-01-86.

67. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) наименование юридического лица, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ, номер (номера) контактного телефона;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

68. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Глава Администрации при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства Глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию. В течение 5 дней с даты поступления жалобы в Администрацию, о данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

69. Жалобы на действия (бездействие) конкретных должностных лиц Администрации, специалистов не могут направляться этим должностным лицам, специалистам для рассмотрения и (или) ответа.

70. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

71. Глава Администрации:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

72. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации принимает одно из следующих решений:

признает действие (бездействие) должностного лица Администрации, специалиста соответствующим настоящему Административному регламенту и отказывает в удовлетворении жалобы;

признает действие (бездействие) должностного Администрации, специалиста не соответствующим настоящему Административному регламенту полностью или частично и 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 действующим законодательством, а также в иных формах.

Решение Главы Администрации оформляется в письменном виде. Копия решения направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

73. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Администрации, либо уполномоченное им должностное лицо незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к Административному регламенту

Форма заявления о зачислении детей в образовательное учреждение, реализующее программу дошкольного образования

Дата                       

    Начальнику Управления образования Администрации 
Ичалковского муниципального района 

Заявитель ________________________________

   (паспортные данные и адрес физического лица,   ________________________________

контактные данные)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего ребенка ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, номер и дата выдачи свидетельства о рождении, адрес проживания)

 в МДОУ ___________(МДОУ_____________________) с ____________ 20__ г.

       ( приоритетное
                   два резервных
                  желаемая дата зачисления)

_________________
_______________
   ____________________________
дата подачи


            подпись



расшифровка подписи
Приложение 2

к Административному регламенту

Список льгот и документов для их подтверждения

	Код 
	Категория льготников
	Основание
	Подтверждающий документ.

	1.
	Детям, один из родителей которых является инвалидом

(первоочередное)
	ФЗ от 24 ноября 1995 года № 181 – ФЗ «О социальной защите инвалидов Российской Федерации» ст.18; 

Указ Президента Российской Федерации «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов» № 1157 от 02.10.1992 года в редакции от 09.09.1999 года 
	Копия удостоверения, подтверждающего факт установления инвалидности,  или  копия справки медико-социальной экспертизы (далее МСЭ)

	2.
	Детям из многодетных семей

(первоочередное)
	Указ Президента РФ  от 05.05.1992 № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей» 
	Либо копии свидетельств о рождении всех детей, либо копии 3 и 17 страниц паспорта гражданина Российской Федерации

	3.
	Дети, находящиеся под опекой

(первоочередное)
	ФЗ  от 21 декабря 1996 г. № 159 – ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей – сирот и детей, и оставшихся без попечения родителей» 
	Копия удостоверения об установлении опеки над несовершеннолетним, оставшимся без попечения родителей

	4.
	Детям судей и работников  органов   юстиции

(внеочередное)
	Закон РФ от 26 июня 1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»  
	Справка с места работы

	5.
	Детям сотрудников полиции

(первоочередное)
	ФЗ от 7 февраля 2011 года N 3-ФЗ «О полиции»
	Справка с места работы

	6.
	Детям из приемных семей

(первоочередное)
	ФЗ  от 21 декабря 1996 г. № 159 – ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей – сирот и детей, и оставшихся без попечения родителей» 
	Копия удостоверения об установлении опеки над несовершеннолетним, оставшимся без попечения родителей

	7.
	Детям – инвалидам

(первоочередное)
	ФЗ от 24 ноября 1995 года № 181 – ФЗ «О социальной защите инвалидов Российской Федерации»  
	Копия справки, выданной федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы об установлении инвалидности ребенку

	8.
	Детям работников прокуратуры

(внеочередное)
	Федеральный закон «О прокуратуре Российской Федерации» от 17 января 1992 г. N 2202-I
	Справка с места работы

	9.
	Детям военнослужащих

(первоочередное)
	ФЗ «О статусе военнослужащих» от 27 мая 1998 года № 76-ФЗ  
	Справка с места работы

	10.
	Детям, родители которых получили или перенесли лучевую болезнь, другие заболевания, и инвалидность вследствие чернобыльской катастрофы; эвакуированных из зоны отчуждения и переселенных (переселяемых) из зоны отселения

(внеочередное)
	Закон РФ от 15 мая 1991 г. № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» 
	Копия удостоверения, подтверждающего право на льготы по данному основанию

	11.
	Детям, родители которых, стали инвалидами вследствие ранения, контузии, увечья при исполнении служебных обязанностей

(внеочередное)
	ФЗ  от 12.01.1995 № 5 –ФЗ   «О ветеранах»


	Копия удостоверения «Ветеран боевых действий» и копия медицинского заключения, подтверждающая право на льготу по данному основанию


Приложение 3

к Административному регламенту

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

	ЕПГУ
	Администрация
	МБУ «МФЦ»

	
	





	






 Прием и регистрация заявления, постановка на учет


Резервирование места в детском саду

Рассмотрение заявления, подготовка и согласование проекта направления



















Выдача заявителю направления либо уведомления об отказе

Приложение 4

к  Административному регламенту

Форма журнала учета детей для зачисления в дошкольное образовательное учреждение

Журнал учета детей для зачисления в дошкольное образовательное учреждение МБДОУ №_______, общая очередь

	№ п/п
	Дата регистрации
	Ф.И.О. родителей 
	Паспортные данные родителей
	Адрес проживания
	Данные свидетельства

о рождении

Дата рождения
	Наименование льготы
	Ф.И.О. ребенка
	Телефоны родителей
	Сведения о желаемом ДОУ

	Год зачисления

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Журнал учета детей для зачисления в дошкольное образовательное учреждение МБДОУ №_______, 

очередь детей, обладающих внеочередным правом на зачисление в детский сад

	№ п/п
	Ф.И.О. ребенка
	Данные свидетельства

о рождении
	Дата рождения
	Ф.И.О. родителей
	Место работы родителей
	Желаемая дата зачисления
	Примечания
	Основания для льгот
	Сведения о зачислении

	Год зачисления

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Журнал учета детей для зачисления в дошкольное образовательное учреждение МБДОУ №_______, 

очередь детей, обладающих первоочередным правом на зачисление в детский сад

	№ п/п
	Ф.И.О. ребенка
	Данные свидетельства

о рождении
	Дата рождения
	Ф.И.О. родителей
	Место работы родителей
	Желаемая дата зачисления
	Примечания
	Основания для льгот
	Сведения о зачислении

	Год зачисления

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 5

к Административному регламенту

Форма уведомления о приостановлении предоставления услуги

Заявитель  ______________________________

Ф.И.О

______________________________

(паспортные данные и адрес

физического лица)

Уведомление о приостановлении выдачи направления в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования

Настоящим уведомляем, что на основании заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад) № ___________ от _______________) принято решение о приостановлении выдачи направления _________________________________ 

для зачисления в __________________________________________________

(наименование образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования)

по причине ______________________________________________________ 

(указать причину) 

   ______________________     ______________   _________________________

 (должность уполномоченного                (подпись)                   (расшифровка подписи)

 сотрудника органа,

 осуществляющего выдачу

направления)

"___"_____________20___г.

М.П.         

Приложение 6

к Административному регламенту

Форма направления в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования

НАПРАВЛЕНИЕ № _________

Ребенок _______________________________________, ___________________

                         (фамилия, имя, отчество ребенка)                         (дата рождения ребенка) 

года рождения,

проживающий  по адресу: ___________________________________________,

направляется в __________________________________________________________________

                   (полное наименование учреждения в соответствии с Уставом)

на сновании:_______________________________________________________.

                                       (№ очереди согласно журналу очередности)

Сведения о родителях (законных представителях) ребенка:

Отец: ___________________________________________________________ ,

                                                                         (Ф.И.О.., место работы)

Мать: ___________________________________________________________ .

                                                                         (Ф.И.О., место работы)

Дата выдачи направления:  ___________________________________ 

____________________________   ______________   _____________________

(должность уполномоченного                         (подпись)                 (расшифровка подписи)

сотрудника органа,

осуществляющего выдачу

направления)

"___"_____________20___г.

М.П.

Приложение 7

к Административному регламенту

Форма уведомления об отказе 

Заявитель

___________________________________

(Ф.И.О)

___________________________________

(паспортные данные и адрес физического лица)

Уведомление об отказе в постановке на учет и выдаче направления в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования

Настоящим уведомляем, что на основании заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад) № ___________ от _______________) принято решение об отказе в постановке на учет и выдаче направления ______________________________ ___________________________________________________________________

для зачисления в _______________________________________________

наименование образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования

по причине ______________________________________________________ 

(указать причину отказа)

______________________        ______________    ________________________

(должность уполномоченного                 (подпись)                   (расшифровка подписи)

сотрудника)

"___"_____________20___г.

М.П.         

Приложение 8

к Административному регламенту

Форма заявления о перенесении даты зачисления в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования

Дата                                                          Начальнику Управления образования Администрации Ичалковского муниципального района 

___________________________________

Заявитель  ___________________________________

(Ф.И.О.)

___________________________________

(паспортные данные и адрес  физического лица, 

____________________________________________

контактные данные )

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу перенести дату зачисления моего ребенка ____________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. ребенка, номер и дата выдачи свидетельства о рождении)

в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования __________________________________________________________________

(наименование учреждения)

с _______________________________ на _______________________________ 

_________________
_______________
_____________________________
дата подачи


подпись


расшифровка подписи
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�HYPERLINK \l "sub_увед"�Уведомление заявителя о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги�








�HYPERLINK \l "sub_рассмотр"�Рассмотрение документов, принятие решения о бесплатном предоставлении либо об отказе в предоставлении земельного участка (20 дней)�








�HYPERLINK \l "sub_увед"�Уведомление заявителя о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги�








� HYPERLINK  \l "sub_формирование" �Формирование полного


пакета документов (5 дней�)








�HYPERLINK \l "sub_подраздел2"�Прием и регистрация документов (5 дней)�





�HYPERLINK \l "sub_увед"�Уведомление заявителя о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги�








�HYPERLINK \l "sub_формирование"�Формирование полного пакета документов (10 дней)�








�HYPERLINK \l "sub_подраздел2"�Прием и регистрация документов (5 дней)�





� HYPERLINK \l "sub_уведомл" �Уведомление заявителя о предоставлении или об отказе в предоставлении� муниципальной услуги








� HYPERLINK \l "sub_рассмотр" �Рассмотрение, принятие решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции на соответствующей территории либо в отказе в выдаче разрешения (30) дней�





� HYPERLINK \l "sub_уведомл" �Уведомление заявителя о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги�








� HYPERLINK  \l "sub_формиро" �Формирование полного


пакета документов (5 дней�)








� HYPERLINK \l "sub_прием" �Прием и регистрация документов (5 дней)�





� HYPERLINK \l "sub_уведомл" �Уведомление заявителя о предоставлении или об отказе в предоставлении� муниципальной услуги








� HYPERLINK \l "sub_формиро" �Формирование полного пакета документов (5 дней)�








� HYPERLINK \l "sub_прием" �Прием и регистрация документов (5 дней)�





МФЦ





Администрация





ЕПГУ





Выдача результата (5 дней)





Рассмотрение документов принятие решения, согласование решения (34 дня)





Формирование полного пакета документов (5 дней) 








Приём, и регистрация документов (1 день)








Формирование полного пакета документов (5 дней) 








Приём, и регистрация документов (1 день)








Приём, и регистрация заявления








Уведомление заявителя о принятии документов





Подготовка и отправка межведомственных запросов





Да





Нет





Уведомление о необходимости предоставить документы





Проверка полноты пакета документов





Уведомление заявителя о принятии и регистрации заявления





Регистрация





Мотивированный отказ





Документы и заявление корректны





Установление предмета обращения, установление личности заявителя, (личность и  полномочия представителя действовать от  имени заявителя), проверка корректности заявления и документов








Рассмотрение документов, принятие решения, согласование решения





Формирование полного пакета документов





Уведомление о приёме документов





Да





Заявитель представил недостающие документы





Да





Нет





Запрос в Министерство культуры РМ о допустимости проведения строительных работ, предусмотренных проектной документацией





Переводимое помещение или объект капитального строительства, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры 





Формирование полного пакета документов





Подготовка проекта мотивированного отказа в предоставлении услуги





Выдача результата





Направление согласованного с должностными лицами Администрации проекта на подпись Главе Администрации (Заместителю Главы Администрации)





Подготовка проекта уведомления о переводе





Положительное





Отрицательное





Решение  





Рассмотрение документов принятие решения, согласование решения





Администрация





МФЦ





ЕПГУ





Выдача результата предоставления услуги





ЕПГУ





МБУ «МФЦ»





Администрация





� HYPERLINK  \l "sub_001" ��Приём и регистрация документов�


(15 мин.)





� HYPERLINK  \l "sub_001" ��Приём и регистрация документов�


(15 мин.)





� HYPERLINK  \l "sub_002" ��Формирование и направление межведомственных запросов�


(5 дней)





� HYPERLINK  \l "sub_002" ��Формирование и направление межведомственных запросов�


(5 дней)





� HYPERLINK  \l "sub_003" ��Рассмотрение заявления, подготовка и согласование проекта разрешения�


(5 дней)





� HYPERLINK  \l "sub_004" ��Выдача результата�





�HYPERLINK  \l "raz1"��Приём и регистрация документов� (15 мин.)








Формирование и направление межведомственных запросов





Уведомление заявителя о принятии документов





Нет





Да





Да





Нет





Уведомление о необходимости предоставить документы





Проверка полноты пакета документов





Уведомление заявителя о принятии и регистрации документов





Регистрация





Мотивированный отказ





Документы и заявление корректны





Установление предмета обращения, установление личности заявителя, (личность и  полномочия представителя действовать от  имени заявителя), проверка корректности заявления и документов








Формирование полного пакета документов





Рассмотрение заявления, подготовка и  согласование проекта разрешения





Нет





Заявитель представил недостающие документы





Уведомление о приёме документов





Да





Межведомственные запросы





�HYPERLINK  \l "raz2"��Формирование и направление межведомственных запросов�


 (5 дней)





Выдача результата предоставления муниципальной услуги





Направление согласованного с должностными лицами Администрации проекта на подпись Главе Администрации (Заместителю Главы Администрации)





Подготовка проекта мотивированного отказа в предоставлении услуги








Подготовка проекта разрешения





Положительное





Отрицательное





Решение





�HYPERLINK  \l "raz3"��Рассмотрение заявления, подготовка и согласование проекта разрешения� (5 дней)





Администрация





МБУ «МФЦ»





ЕПГУ





�HYPERLINK  \l "raz4"��Выдача результата предоставления муниципальной услуги�





ЕПГУ





Администрация





МФЦ





� HYPERLINK  \l "sub_001" ��Приём и регистрация документов�


(15 мин.)





� HYPERLINK  \l "sub_001" ��Приём и регистрация документов�


(15 мин.)





� HYPERLINK  \l "sub_002" ��Формирование и направление межведомственных запросов�


(5 дней)





� HYPERLINK  \l "sub_002" ��Формирование и направление межведомственных запросов�


(5 дней)





� HYPERLINK  \l "sub_003" ��Рассмотрение заявления, подготовка и согласование проекта разрешения�


(5 дней)





� HYPERLINK  \l "sub_004" ��Выдача результата�





� HYPERLINK  \l "sub_011" ��Приём и регистрация документов� (15 мин.)








Формирование и направление межведомственных запросов





Нет





Да





Уведомление заявителя о принятии документов





Да





Нет





Уведомление о необходимости предоставить документы





Проверка полноты пакета документов





Уведомление заявителя о принятии и регистрации документов





Регистрация





Мотивированный отказ





Документы и заявление корректны





Установление предмета обращения, установление личности заявителя, (личность и  полномочия представителя действовать от  имени заявителя), проверка корректности заявления и документов








Заявитель представил недостающие документы





Уведомление о приёме документов





Да





Формирование полного пакета документов





Рассмотрение заявления, подготовка и  согласование проекта разрешения





Нет





Межведомственные запросы





� HYPERLINK  \l "sub_012" ��Формирование и направление межведомственных запросов� (5 дней)





Выдача результата предоставления муниципальной услуги





Направление согласованного с должностными лицами Администрации проекта на подпись Главе Администрации (Заместителю Главы Администрации)





Подготовка проекта мотивированного отказа в предоставлении услуги








Подготовка проекта разрешения





Положительное





Отрицательное





Решение





� HYPERLINK  \l "sub_013" ��Рассмотрение заявления, подготовка и согласование проекта разрешения� (5 дней)





Администрация





МФЦ





ЕПГУ





� HYPERLINK  \l "sub_014" ��Выдача результата предоставления муниципальной услуги�





ЕПГУ





Администрация





МФЦ





� HYPERLINK  \l "sub_прием_и_регистрация" ��Приём и регистрация документов 


(1 день�)








� HYPERLINK  \l "sub_прием_и_регистрация" ��Приём и регистрация документов 


(1 день)�





� HYPERLINK  \l "sub_МВ" ��Формирование и направление межведомственных запросов 


(5 дней)�





� HYPERLINK  \l "sub_МВ" ��Формирование и направление межведомственных запросов 


(5 дней)�





� HYPERLINK  \l "sub_рассмотрение" ��Рассмотрение заявления, принятие решения, согласование решения (34 дня)�





� HYPERLINK  \l "sub_Выдача" ��Выдача результата (5 дней)�





К административному действию «Регистрация заявления»





� HYPERLINK  \l "выдача" ��Выдача заявителю уведомления об очередности либо уведомления об отказе�





� HYPERLINK  \l "выдача" ��Выдача заявителю уведомления об очередности либо уведомления об отказе�





� HYPERLINK  \l "рассмотрение" ��Рассмотрение заявления, подготовка уведомления�





� HYPERLINK  \l "подача" ��Прием и регистрация заявления�





� HYPERLINK  \l "выдача" ��Выдача заявителю уведомления об очередности либо уведомления об отказе�





� HYPERLINK  \l "подача" ��Прием и регистрация заявления�





Мотивированный отказ в приеме заявления


5 минут





Регистрация заявления


5 минут





К административной процедуре


«Рассмотрение заявления, подготовка уведомления»





Установление предмета обращения, установление личности заявителя, полномочий представителя, проверка корректности документов


10 минут





Подача заявления заявителем





К административной процедуре «Выдача заявителю уведомления об очередности либо уведомления об отказе»





Мотивированный отказ в предоставлении услуги


15 минут





Подготовка уведомления об очередности


15 минут





От административной процедуры «Прием и регистрация заявления»





Рассмотрение документов


1 день





От административной процедуры «Выдача заявителю уведомления об очередности либо уведомления об отказе»





Уведомление заявителя о необходимости явиться за результатом предоставления услуги





Выдача уведомления об отказе заявителю


3 дня





Выдача уведомление об очередности заявителю


3 дня





МФЦ





Администрация





ЕПГУ





Формирование полного пакета документов








Приём, и регистрация заявления








Выдача результата








Рассмотрение документов принятие решения, согласование решения








Формирование полного пакета документов








Приём, и регистрация документов








Приём, и регистрация заявления








Подготовка и отправка межведомственных запросов





Уведомление заявителя о принятии документов





Да





Нет





Уведомление о необходимости предоставить документы





Проверка полноты пакета документов





Уведомление заявителя о принятии и регистрации заявления





Регистрация





Мотивированный отказ





Документы и заявление корректны





Установление предмета обращения, установление личности заявителя, (личность и  полномочия представителя действовать от  имени заявителя), проверка корректности заявления и документов








Рассмотрение документов, принятие решения, согласование решения





Заявитель представил недостающие документы





Формирование полного пакета документов





Уведомление о приёме документов





Да





Формирование полного пакета документов





Подготовка и согласование схемы расположения земельного участка





Отрицательное








Положительное





Выдача результата





Подготовка и согласование НПА Администрации





Решение 





Рассмотрение документов принятие решения, согласование решения





Администрация





МФЦ





ЕПГУ





Выдача результата предоставления услуги





МФЦ





Администрация





ЕПГУ





Формирование полного пакета документов








Приём, и регистрация заявления








Выдача результата








Рассмотрение документов принятие решения, согласование решения








Формирование полного пакета документов








Приём, и регистрация документов








Приём, и регистрация заявления








Подготовка и отправка межведомственных запросов





Уведомление заявителя о принятии документов





Да





Нет





Уведомление о необходимости предоставить документы





Проверка полноты пакета документов





Уведомление заявителя о принятии и регистрации заявления





Регистрация





Мотивированный отказ





Документы и заявление корректны





Установление предмета обращения, установление личности заявителя, (личность и  полномочия представителя действовать от  имени заявителя), проверка корректности заявления и документов








Рассмотрение документов, принятие решения, согласование решения





Заявитель представил недостающие документы





Формирование полного пакета документов





Уведомление о приёме документов





Да





Формирование полного пакета документов





Выдача результата





Заключение договора аренды или купли-продажи





Подготовка и проведение аукциона





Предоставление земельного участка на торгах





Предоставление земельного участка без торгов








Решение  





Рассмотрение документов принятие решения, согласование решения





Администрация





МФЦ





ЕПГУ





Выдача результата предоставления услуги





ЕПГУ





Администрация





МФЦ





� HYPERLINK  \l "sub_прием_и_регистрация" ��Приём и регистрация документов 


(1 день)�








� HYPERLINK  \l "sub_прием_и_регистрация" ��Приём и регистрация документов 


(1 день)�





� HYPERLINK  \l "sub_выдача" ��Выдача результата (1 день)�





� HYPERLINK  \l "sub_рассмотрение" ��Рассмотрение заявления, принятие решения (3 дня)�





К административному действию «регистрация заявления»





� HYPERLINK  \l "прием" ��Прием и регистрация заявления.


Постановка на учет�


(2 дня)





� HYPERLINK  \l "резервирование" ��Резервирование места в детском саду�





Перевод ребенка из льготной очереди в общую в случае подтверждения обязательного пакета документов, но не подтверждения льгот(в случае их указания при постановке на учет).





� HYPERLINK  \l "выдача" ��Выдача заявителю направления либо уведомления об отказе�


(3 дня)





� HYPERLINK  \l "рассмотрение" ��Рассмотрение заявления, подготовка и согласование проекта направления�


(5 дней)





Прием и регистрация заявления





(к административному действию «внесение записи в журнал  постановки на учет»)





� HYPERLINK  \l "выдача" ��Выдача заявителю направления либо уведомления об отказе�


(3 дня)





Прием и регистрация заявления. постановка на учет





Мотивированный отказ в приеме заявления


15 минут





К административной процедуре «Резервирование места в детском саду»





Уведомление о регистрации заявления с указанием номера очереди в детский сад на желаемый год зачисления





Внесение записи в журнал постановки на учет. Журнал учета ведется отдельно для каждого сада, с разбивкой на льготную внеочередную, льготную первоочередную�и общую очередь, с сортировкой по году желаемого зачисления и дате регистрации заявления


15 минут





Регистрация заявления


15 минут





нет





да





Установление  предмета обращения, установление личности заявителя, полномочий представителя, проверка корректности документов


15 минут





Подача заявителем заявления с пакетом документов





К  административной процедуре «Рассмотрение заявления, подготовка и согласование проекта направления»





Перевод ребенка из льготной очереди в общую в случае


 подтверждения обязательного пакета документов,  но не 


подтверждения льгот


(в случае их указания при постановке на учет).








От административного действия «Рассмотрение документов» административной процедуры «Рассмотрение заявления, подготовка и согласование проекта направления»








Резервирование места в приоритетном детском саду





Приостановление услуги до резервирования места в детском саду


Сотрудник Администрации совершает следующие административные действия:


	1. Сотрудник Администрации ожидает появления места в детском саду. Детские сады уведомляют Администрацию о появлении мест.


	2. При появлении места в детском саду специалист Администрации проверяет в журнале на соответствующий детский сад  наличие детей в льготной очереди на текущий  год, обладающих внеочередным правом поступления в детский сад. Если такие дети имеются для них резервируются места в порядке постановки на учет.


	3.  В случае, если после резервирования мест за детьми, обладающими внеочередным  правом зачисления в детские сады, остались незарезервированные места, то специалист Администрации проверяет наличие детей в льготной очереди на соответствующий год, обладающих первоочередным правом зачисления в детский сад. Если такие дети имеются для них резервируется места в порядке постановки на учет.


	4.  В случае, если после резервирования мест за детьми, обладающими льготным правом зачисления в детские сады, остались незарезервированные места, то специалист Администрации проверяет очередь с детьми, стоящих на учете в детский сад на общих основаниях на соответствующий год .  Если такие дети имеются для них резервируется места в порядке постановки на учет.


	5. Если для одного ребенка возможно зарезервировать место в двух или трех детских садах, то резервируется место в детском саду, указанном первым в заявлении.








От административной процедуры «Прием и регистрация заявления, постановка на учет»





От административной процедуры «Резервирование места в детском саду»





Возврат к административному действию «приостановление» административной процедуры «резервирование места в детском саду»





Подтверждения документов, представление раннее не предоставленных документов;


Дополнительно: Документы, подтверждающие льготы, справка из медико�психолого-педагогической комиссии


3 дня





Перевод ребенка из льготной очереди в общую в случае


 подтверждения обязательного пакета документов,  но не 


подтверждения льгот


(в случае их указания при постановке на учет).








Рассмотрение документов, принятие решения


1 день





нет





Мотивированный отказ в предоставлении услуги


10 минут





да





Вносится отметка о зачислении в журналы учета всех детских садов, где ребенок стоял на учете


15 минут





Внесение записи  в журнал направления


5 минут





Подготовка направления и подпись


 15 минут 








К административной процедуре «Выдача заявителю направления либо  уведомления об отказе»





Выдача направления заявителю


3 дня





Выдача уведомления об отказе заявителю


3 дня





Уведомление заявителя о необходимости явиться за результатом предоставления услуги





От административной процедуры «Рассмотрение заявления, подготовка и согласование проекта направления»








