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Раздел 4
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ УСЛУГИ;

Раздел 5
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
Раздел 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Настоящий регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлением администрации Камешкирского  района от 01.06.11 № 217 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Камешкирского района, иными органами местного самоуправления Камешкирского района».


1.2. Регламентом является  нормативно правовой акт, устанавливающий порядок предоставления органом местного самоуправления муниципального образования Камешкирский район муниципальной услуги  и стандарт предоставления муниципальной услуги.


1.3. Регламент преследует цель и предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе:


- упорядочения административных процедур (действий);


- устранения избыточных административных процедур (действий);


- сокращения количества документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействия заявителей  с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе  за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно коммуникационных технологий; срока представления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуг;


- сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги;



- ответственность должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур (действий). 

Раздел 2 

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Подготовка, утверждение и выдача градостроительных планов земельных участков»

2.2. Предоставление  услуги осуществляется в  соответствии с:

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004        № 190-ФЗ (с последующими изменениями);


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


- Законом Пензенской области от 14.11.2006 № 1164-ЗПО «Градостроительный устав Пензенской области» (с последующими изменениями).

2.3. Наименование муниципальных органов,  учреждений и организаций, участвующих в представление муниципальной услуги:


Муниципальная услуга предоставляется администрацией Камешкирского района.


Непосредственное предоставление муниципальной услуги обеспечивает: отдел архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района.

  Муниципальная услуга предоставляется на базе Муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Камешкирского района Пензенской области»

2.4. Заявителями  являются: физические и юридические лица. 


От имени заявителя могут выступать также лица, уполномоченные  им  на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: выдача градостроительного плана земельного участка.

2.6. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.7. Ожидание в очереди для подачи заявления на получение муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги 20 дней , в случае отсутствия документации по планировке территории (проекта планировки и проекта межевания) и 3 дня в случае наличия утвержденной в установленном порядке документации по планировке территории  (проекта планировки и проекта межевания) со дня подачи заявления.

2.9. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее подачи.

ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ ЛИЦ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ

2.10. Местонахождение органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Отдел архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района

Адрес: 442450 Пензенская область, с.Р.Камешкир, ул.Радищева,15;

Контактный телефон: 8(841-45) 2-15-79;

      телефон/факс: (8-84145) 2-11-52

Адреса электронной почты: kamesh_adm@sura.ru
График работы:

	Понедельник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Вторник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Среда
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Четверг
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Пятница
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


МАУ «МФЦ Камешкирского района »:

 Адрес:  442450 Пензенская область, с. Русский Камешкир, ул.Радищева , 5;

Контактный телефон:8(84145)2-19-57;                                                                       

Адрес электронной почты: MFZ@sura.ru
График работы:
	День недели
	Часы работы
	без перерыва на обед

	Понедельник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Вторник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Среда
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Четверг
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Пятница
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Суббота
	9.00-12.30
	без перерыва на обед

	Воскресенье
	выходной
	


2.11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также предоставляется;

- специалистами   отдела архитектуры, строительства и ЖКХ  администрации Камешкирского района  по указанному в пункте 2.10. настоящего регламента  адресу;  

- с использованием средств телефонной связи,  электронного и почтового информирования согласно указанных в пунктах 2.10. настоящего регламента  реквизитов;

2.12. На информационных стендах в помещении   МАУ МФЦ Камешкирского района  размещается следующая информация;

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и органов местного самоуправления Камешкирского района, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги, размещена в приложение № 1 к настоящему регламенту;

- график приема граждан по личным вопросам  начальником отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации района, руководством администрации Камешкирского района и директором МАУ МФЦ Камешкирского района;

- порядок получения гражданами консультаций;

- перечень документов, необходимых для предоставления (получения) муниципальной услуги.

- образцы необходимых заявлений для получения муниципальной услуги. 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА

2.13. Предоставление муниципальной услуги проводится в здании МАУ МФЦ Камешкирского района, расположенного по  указанному в пункте 2.10. настоящего регламента адресу

Центральный  вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании.


2.14. На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.


Крыльцо перед входом в здание оборудовано пандусом для удобства посещения МАУ МФЦ Камешкирского района лицами с ограниченными возможностями.


2.15. Зал ожидания оборудован необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.16.  Показателями   доступности муниципальной услуги – рейтинг (уровень) доступности муниципальной услуги являются:


1.  Наличия разработанного и утвержденного в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) административного регламента предоставления муниципальной услуги  - настоящий административный регламент; 


2. Размещения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе настоящего административного регламента на портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области;  


3. Предоставления муниципальной услуги на базе МАУ МФЦ Камешкирского района -   принцип «одного окна»;


4. Организация предоставления муниципальной услуги в электронном виде – возможность получения муниципальной услуги заявителем без обращений в органы власти.


5. Своевременное принятие законного и обоснованного решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги – снижение количества обращений заявителя в органы власти и сокращение сроков предоставления муниципальной услуги.

ПОКАЗАТЕЛИ  КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.17. Показателями  качества предоставления муниципальной услуги являются:


1. Количество обращений заявителя в соответствующие инстанции (МФЦ, орган местного самоуправления) для получения одной муниципальной услуги;


2. Время, потраченное на получение муниципальной услуги;


3. Качество консультирования заявителя сотрудником, предоставляющим услугу;


4. Количество жалоб заявителей на действия (бездействие) лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ  ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.18. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет  следующие документы:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги;

- документы, подтверждающие права на земельный участок (такими документами могут быть – договор о приобретении земельного участка, решение органов местного самоуправления о предоставлении земельного участка, или свидетельство  о государственной регистрации  права собственности на земельный участок);

-  документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (в том случае, если интересы заявителя представляет уполномоченное им лицо);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (в том случае, если интересы заявителя представляет уполномоченное им лицо);

Указанный перечень документов является исчерпывающим.

Названные документы заявитель представляет самостоятельно, кроме:

1. Документы, подтверждающие права на земельный участок, а именно;


- свидетельство  о государственной регистрации  права собственности на земельный участок  – документ будет получаться по каналам межведомственного взаимодействия, если не будет предоставлен заявителем самостоятельно.

- выписки из ЕГРЮЛ или ЕГРИП, содержащей общедоступные сведения о постановке на налоговый учет (для юридического лица и индивидуального предпринимателя)

2.19. Образец заявления для получения муниципальной услуги размещен в приложении № 2 к настоящему регламенту.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

2.20. В приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае если:


- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;


- заявителем представлены не все документы, указанные в пункте 2.18. настоящего регламента;


- документы, представленные заявителем по форме и содержанию не соответствуют требованиям законодательства;


- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация;

-  если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на заявление;


- если  тест заявления не поддается прочтению;


-  если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.


Указанный перечень оснований для отказа в приеме документов является исчерпывающим.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В  ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.21.  В предоставление муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях, предусмотренных в пункте 2.20. настоящего регламента 

Указанный перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.


Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован  главе администрации Камешкирского района, или в судебном порядке.

Раздел 3

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Специалисты отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района при получении заявления о предоставлении муниципальной услуги действуют в следующем порядке: 

Административные процедуры:

1. Прием заявления и документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками;

2. Предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги;

3. Формирование пакета документов, необходимых для предоставления услуги;

4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ И СВЕРКА КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ  С ИХ ПОДЛИННИКАМИ

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (получателя муниципальной услуги) о предоставление ему муниципальной услуги.

3.2. Для получения муниципальный услуги заявитель обращается в МАУ МФЦ Камешкирского района, по адресу указанному в пункте 2.10. настоящего регламента. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, указанные в пункте 2.18. настоящего регламента принимаются в МАУ МФЦ Камешкирского района соответствующим специалистом.

3.3. Максимальный срок ожидания в очереди для подачи заявления и документов на получение муниципальной услуги 15 минут.

3.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги оформляется по форме, указанной в приложении № 2 к настоящему регламенту.

3.5. Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района, принявший заявление и приложенные к заявлению документы, осуществляет сверку копий документов  с их подлинниками и при необходимости ставит на них удостоверяющую надпись «Копия верна», с указанием должности, подпись, расшифровка подписи и дату.


В случае выявления расхождений копий документов с их подлинниками, заявителю отказывается в приеме документов по основаниям, указанным в пункте 2.20. настоящего регламента  – в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация с разъяснением причин отказа в приеме документов и порядка обжалования принятого решения.


Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района также  отказывает в приеме документов от заявителя и в других случаях, указанных в пункте 2.20. настоящего регламента.


3.6. Максимальный срок выполнения действия 15 минут. 

3.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее  подачи.

3.8. Результат действия – прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги, либо отказ в приеме заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

ПРЕДВАРИТЕЛЬНОЕ ОПРЕДЕЛЕНИЕ ПРАВА ЗАЯВИТЕЛЯ НА ПОЛУЧЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел архитектуры, строительства и ЖКХ  администрации Камешкирского района из МАУ МФЦ Камешкирского района заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к заявлению документов.

3.9. Заявление и приложенные к нему документы специалистом МАУ МФЦ Камешкирского района не позднее следующего дня после их получения от заявителя передаются в  отдел архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района для принятия решения по существу.


3.10. Специалист   отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района (далее по тексту специалист отдела), ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверив наличие всех необходимых документов, надлежащее их оформление, предварительно определяет право заявителя на получение муниципальной услуги.


3.11. В случае  отсутствия у заявителя  права на получение муниципальной услуги специалист отдела  готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с объяснениями причин отказа, возвратом подлинников документов и разъяснением порядка обжалования принятого решения.


3.12. Максимальный срок выполнения   действия – 2 дня.


3.13. Результат действия – предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги.

ФОРМИРОВАНИЕ НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАЦИИ

Основанием для начала административной процедуры является определение права заявителя на получение муниципальной услуги.


3.14. После определения права заявителя на получение муниципальной услуги, специалист отдела, формирует пакет необходимых документов для подготовки и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.


3.15. Максимальный срок выполнения действия – 10 дней.


3.16. Результат действия: сформированный пакет документов, необходимых для принятия решения о предоставлении услуги. 

ПОДГОТОВКА ПРОЕКТОВ ДОКУМЕНТОВ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

Основанием для начала административной процедуры является сформированный пакет документов для предоставления муниципальной услуги.


3.17. Специалист отдела  готовит проект постановления администрации Камешкирского района об утверждении градостроительного плана земельного участка, который проверяется начальником отдела и согласовывается с юридическим отделом администрации Камешкирского района.  


3.18. Максимальный срок выполнения действия – два дня.


3.19. Результат действия: подготовленный проект постановления об утверждении градостроительного плана земельного участка.

ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

Основанием для начала административной процедуры является подготовленный проект постановления администрации Камешкирского района об утверждении градостроительного плана земельного участка.

3.20.  Постановление об утверждении градостроительного плана земельного участка направляется на утверждение главе администрации Камешкирского района.



3.21. Максимальный срок выполнения действия – три дня.


3.22. Результат действия – принятое постановление об утверждении градостроительного плана земельного участка. 


3.23.  Постановление об утверждении градостроительного плана земельного участка или письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалистом отдела не позднее следующего дня после утверждения направляется в МАУ МФЦ Камешкирского района.


3.24. Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района не позднее следующего дня после поступления постановления об утверждении градостроительного плана земельного участка или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги  направляет (вручает) его заявителю.

Раздел  4

ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА;


4.1. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий специалистов МАУ МФЦ Камешкирского района  осуществляется директором МАУ МФЦ Камешкирского района в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг на базе МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.2. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий отделом архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района  осуществляется начальником отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района и первым заместителем главы администрации Камешкирского района   в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг на базе администрацией Камешкирского района.


- рассмотрения и разрешения обращений, заявлений и жалоб получателей муниципальной услуги на действия (бездействие) соответствующих специалистов администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.3. Для проведения проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, администрацией Камешкирского района может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (протокола), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (протокол) подписывается председателем и членами комиссии.

Раздел 5

ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК  ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ


5.1. Заявитель  может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, в том числе в следующих случаях:


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


2) нарушения срока  предоставления муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района для предоставления муниципальной услуги;


5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района;


7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющую муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документа либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- к  первому заместителю  главы администрации Камешкирского района, либо к главе администрации Камешкирского района,  а на действия (бездействие) специалистов МАУ МФЦ Камешкирского района также к директору МАУ МФЦ Камешкирского района по адресам:


Администрация Камешкирского района: Пензенская область, с. Русский Камешкир, ул.Радищева,15;


Контактные телефоны:


Глава администрации района: (8-84145)2-11-52;

          Первый заместитель главы администрации района: (8-84145) 2-12-65;


МАУ «МФЦ Камешкирского района»: с. Русский Камешкир, ул.         Радищева ,5;


Контактные телефоны:


Директор МАУ «МФЦ Камешкирского района»: (8-84145) 2-17-17


5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.


5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.4. Жалоба должна содержать:


1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуг, либо муниципального служащего;


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


5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течении пятнадцати (15) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услуг, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти (5) рабочих дней со дня ее регистрации. 


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


1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах  рассмотрения жалобы.


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

 
5.9. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе решения, принятые по жалобе заинтересованного лица в досудебном (внесудебном) порядке,  в установленном Федеральным законодательством порядке, в том числе путем обращения в суд. 

Приложение № 1

к административному регламенту

«Подготовка, утверждение 

и выдача градостроительных 

планов земельных участков»

Блок-схема 

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Подготовка, утверждение и выдача градостроительных планов земельных участков»
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	Специалист МАУ МФЦ принимает одно из следующих решений:

	2
	 Осуществляет прием заявления и документов от заявителя
	 При наличии оснований предусмотренных регламентом, отказывает в приеме заявления и документов, о чем незамедлительно сообщается заявителю 


	3
	Специалистом МАУ МФЦ заявление и документы заявителя передаются в отдел архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района 


	4
	Специалист отдела архитектуры, строительства и ЖКХ предварительно  определяет право заявителя на получение муниципальной услуги 


	 Специалист отдела архитектуры, строительства и ЖКХ принимает одно из следующих решений:

	5
	Определяет наличие права у заявителя на получение муниципальной услуги
	Определяет отсутствие права заявителя на получение муниципальной услуги.

В этом случае заявителю направляется письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


	При наличии у заявителя права на получение муниципальной услуги, специалист отдела архитектуры, строительства и ЖКХ:

	6
	Формирует пакет документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

	7
	Готовит проект постановления об утверждении градостроительного плана земельного участка, который проверяется начальником отдела архитектуры, строительства и ЖКХ и согласовывается с юридическим отделом администрации района

	8.
	Постановление об утверждении градостроительного плана земельного участка направляется на утверждение главе администрации Камешкирского района 

	8
	Документ о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается в МАУ МФЦ Камешкирского района

	9
	Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района документ о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет (вручает) заявителю  


Приложение № 2

к административному регламенту,

«Подготовка, утверждение и 

выдача градостроительных 

планов земельных участков»

Главе администрации

Камешкирского района

(физические лица)Ф.И.О. заявителя___________________,

Проживающего (ей) по адресу:____________

______________________________________

(юридические лица) Ф.И.О. __________________________

(руководителя юридического лица)

_______________________________, 

(наименование юридического лица)

расположенного по адресу___________________________ 

(адрес юридического лица)

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас выдать мне градостроительный план земельного участка 

расположенного ______________________________________________________

                                        (указывается местоположение земельного участка)

и принадлежащего мне ________________________________________________

                                        (указывается право, по которому земельный участок принадлежит                  

                                                 заявителю – собственность, аренда)

________________________                                      _______________________

          Ф.И.О. заявителя                                                                     подпись заявителя

«       « ________________ 201___года

Приложение № 3

к административному регламенту

«Подготовка, утверждение и 

выдача градостроительных 

планов земельных участков»
О Б Р А З Е Ц

письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги

________________________________

                                                                                                            (Ф.И.О. заявителя)

проживающему (ей) по адресу:__________

Сообщаем, что Ваше заявление о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт (указывается на что запрашивалось разрешение)  ________________________________________________________________________________                                             (указывается  объект  строительства и его местонахождение)

 отделом архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района рассмотрено и оставлено без удовлетворения по следующим основаниям.

Разрешение на  строительство, реконструкцию, капитальный ремонт_______________________________________________________________________
                                         (указывается на что запрашивалось разрешение)

 не может быть выдано __________________________________________________________________________ (указываются основания и причины  по которым отказано в предоставление муниципальной 

_____________________________________________________________________________
услуги со ссылками на нормативные правовые акта, на основании которых отказано

_____________________________________________________________________________
в предоставлении муниципальной услуги)

Одновременно разъясняем Вам, что в случае если Вы не согласны с решением отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района об отказе в предоставлении Вам муниципальной услуги  Вы вправе это решение обжаловать в установленном законом порядке, в том числе путем обращения в суд.

Глава администрации

Камешкирского района                                                                  

Приложение №  2
к постановлению администрации

Камешкирского района

Пензенской области

от ________________ №________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Камешкирского района Пензенской области

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства»

Структура административного регламента:

Раздел 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ;

Раздел 2
СТРАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ;

Раздел 3
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ
Раздел 4
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ УСЛУГИ;

Раздел 5
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
Раздел 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Настоящий регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлением администрации Камешкирского  района от 01.06.11 № 217 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Камешкирского района, иными органами местного самоуправления Камешкирского района»


1.2. Регламентом является  нормативно правовой акт, устанавливающий порядок предоставления органом местного самоуправления муниципального образования Камешкирский район муниципальной услуги  и стандарт предоставления муниципальной услуги. 


1.3. Регламент преследует цель и предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе:


- упорядочения административных процедур (действий);


- устранения избыточных административных процедур (действий);


- сокращения количества документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействия заявителей  с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе  за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно коммуникационных технологий; срока представления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуг;


- сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги;



- ответственность должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур (действий). 

Раздел 2

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства »
2.2. Предоставление  услуги осуществляется в  соответствии с:

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004        № 190-ФЗ (с последующими изменениями);


- Федеральным законом от 06.10.203 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями);


- Законом Пензенской области от 14.11.2006 № 1164-ЗПО «Градостроительный устав Пензенской области» (с последующими изменениями);

2.3. Наименование муниципальных органов,  учреждений и организаций, участвующих в представление муниципальной услуги:


Муниципальная услуга предоставляется администрацией Камешкирского района.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги обеспечивает: отдел архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района.

Муниципальная услуга предоставляется на базе муниципального автономного учреждения Камешкирского  района Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Камешкирского  района Пензенской области» (далее – МАУ «МФЦ Камешкирского  района») по адресу указанному в пункте 2.10.настоящего регламента


2.4. Заявителями  являются: физические и юридические лица. 


От имени заявителя могут выступать также лица, уполномоченные  им  на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: выдача разрешения   на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства .

Отказ в выдачи разрешения   на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства

2.6. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.7. Ожидание в очереди для подачи заявления на получение муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги:  10 дней со дня подачи документов заявителем.

2.9. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее подачи.

ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ ЛИЦ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ

2.10. Местонахождение органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Отдел архитектуры, строительства и ЖКХ  администрации Камешкирского района: 
Адрес: 442450 Пензенская область, с.Р.Камешкир, ул.Радищева,15;

Контактный телефон: 8(841-45) 2-15-79;

      телефон/факс: (8-84145) 2-11-52

Адреса электронной почты: kamesh_adm@sura.ru
График работы:

	Понедельник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Вторник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Среда
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Четверг
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Пятница
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


МАУ «МФЦ Камешкирского района »:

 Адрес:  442450 Пензенская область, с. Русский Камешкир, ул.Радищева , 5;

Контактный телефон:8(84145)2-19-57;                                                                       

Адрес электронной почты: MFZ@sura.ru
График работы:
	День недели
	Часы работы
	без перерыва на обед

	Понедельник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Вторник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Среда
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Четверг
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Пятница
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Суббота
	9.00-12.30
	без перерыва на обед

	Воскресенье
	выходной
	


2.11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также предоставляется;

- специалистами   отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района по указанному в пункте 2.10. настоящего регламента  адресу;  

- с использованием средств телефонной связи,  электронного и почтового информирования согласно указанных в пунктах 2.10. настоящего регламента  реквизитов;

2.12. На информационных стендах в помещении   МАУ МФЦ Камешкирского района  размещается следующая информация;

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и органов местного самоуправления Камешкирского района, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги, размещен в приложение № 1 к настоящему регламенту;

- график приема граждан по личным вопросам  начальником отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации района, руководством администрации Камешкирского района и директором МАУ МФЦ Камешкирского района;

- порядок получения гражданами консультаций;

- перечень документов, необходимых для предоставления (получения) муниципальной услуги.

- образцы необходимых заявлений для получения муниципальной услуги. 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА

2.13. Предоставление муниципальной услуги проводится в здании МАУ МФЦ Камешкирского района, расположенного по адресу, указанного в п.2.10 регламента 

 Центральный  вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании.


2.14. На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.


Крыльцо перед входом в здание оборудовано пандусом для удобства посещения МАУ МФЦ Камешкирского района лицами с ограниченными возможностями.


2.15. Зал ожидания оборудован необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.16.  Показателями   доступности муниципальной услуги – рейтинг (уровень) доступности муниципальной услуги являются:


1.  Наличия разработанного и утвержденного в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) административного регламента предоставления муниципальной услуги  - настоящий административный регламент; 


2. Размещения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе настоящего административного регламента на портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области;  


3. Предоставления муниципальной услуги на базе МАУ МФЦ Камешкирского района -   принцип «одного окна»;


4. Организация предоставления муниципальной услуги в электронном виде – возможность получения муниципальной услуги заявителем без обращений в органы власти.


5. Своевременное принятие законного и обоснованного решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги – снижение количества обращений заявителя в органы власти и сокращение сроков предоставления муниципальной услуги.

ПОКАЗАТЕЛИ  КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.17. Показателями  качества предоставления муниципальной услуги являются:


1. Количество обращений заявителя в соответствующие инстанции (МФЦ, орган местного самоуправления) для получения одной муниципальной услуги;


2. Время, потраченное на получение муниципальной услуги;


3. Качество консультирования заявителя сотрудником, предоставляющим услугу;


4. Количество жалоб заявителей на действия (бездействие) лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ  ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.18. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет  следующие документы:

1)правоустанавливающие документы на земельный участок;

1.1) при наличии соглашения о передаче в случаях, установленных бюджетным законодательством Российской Федерации, органом государственной власти (государственным органом), Государственной корпорацией по атомной энергии "Росатом", органом управления государственным внебюджетным фондом или органом местного самоуправления полномочий государственного (муниципального) заказчика, заключенного при осуществлении бюджетных инвестиций, - указанное соглашение, правоустанавливающие документы на земельный участок правообладателя, с которым заключено это соглашение;

2) градостроительный план земельного участка или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания территории;

3) 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 присоединения) 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;

4) положительное заключение экспертизы проектной документации объекта капитального строительства (применительно к отдельным этапам строительства в случае, предусмотренном частью 12.1 статьи 48 Градостроительного Кодекса), если такая проектная документация подлежит экспертизе в соответствии со статьей 49 Градостроительного Кодекса, положительное заключение государственной экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 3.4 статьи 49 Градостроительного Кодекса, положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного Кодекса;

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

6) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта, за исключением указанных в пункте 6.2 случаев реконструкции многоквартирного дома;

6.1) в случае проведения реконструкции государственным (муниципальным) заказчиком, являющимся органом государственной власти (государственным органом), Государственной корпорацией по атомной энергии "Росатом", органом управления государственным внебюджетным фондом или органом местного самоуправления, на объекте капитального строительства государственной (муниципальной) собственности, правообладателем которого является государственное (муниципальное) унитарное предприятие, государственное (муниципальное) бюджетное или автономное учреждение, в отношении которого указанный орган осуществляет соответственно функции и полномочия учредителя или права собственника имущества, - соглашение о проведении такой реконструкции, определяющее в том числе условия и порядок возмещения ущерба, причиненного указанному объекту при осуществлении реконструкции;

6.2) 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;

7) копия свидетельства об аккредитации юридического лица, выдавшего положительное заключение негосударственной экспертизы проектной документации, в случае, если представлено заключение негосударственной экспертизы проектной документации

  8) документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации об объектах культурного наследия, в случае, если при проведении работ по сохранению объекта культурного наследия затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности такого объекта.

   При подаче заявления представителем претендента предъявляется надлежащим образом оформленная доверенность.

Одновременно с копиями вышеперечисленных документов заявитель представляет их подлинники для сверки. После сверки подлинники документов возвращаются заявителю.

2.19. Образец заявления для получения муниципальной услуги размещен в приложении № 2 к настоящему регламенту.

2.20. Образцы документов, указанных в пункте 2.18 настоящего регламента размещены на информационном стенде  в МАУ МФЦ Камешкирского района, а также информацию по ним можно получить у начальника отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

2.21. В приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае если:


- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;


- заявителем представлены не все документы, указанные в пункте 2.18. настоящего регламента;


- документы, представленные заявителем по форме и содержанию не соответствуют требованиям законодательства;


- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация;

-  если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на заявление;


- если  тест заявления не поддается прочтению;


-  если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.


Указанный перечень оснований для отказа в приеме документов является исчерпывающим.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В  ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.22.  В предоставление муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях, предусмотренных в пункте 2.21. настоящего регламента.


 Указанный перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.


Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован  главе администрации Камешкирского района, или в судебном порядке.

Раздел 3

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Специалисты отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района при получении заявления о предоставлении муниципальной услуги действуют в следующем порядке: 

Административные процедуры:

1. Прием заявления и документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками;

2. Предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги;

3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ И СВЕРКА КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ  С ИХ ПОДЛИННИКАМИ

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (получателя муниципальной услуги) о предоставление ему муниципальной услуги.

3.2. Для получения муниципальный услуги заявитель обращается в МАУ МФЦ Камешкирского района, по адресу указанному в пункте 2.10. настоящего регламента. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, указанные в пункте 2.19. настоящего регламента принимаются в МАУ МФЦ Камешкирского района соответствующим специалистом.

3.3. Максимальный срок ожидания в очереди для подачи заявления и документов на получение муниципальной услуги 15 минут.

3.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги оформляется по форме, указанной в приложении № 2 к настоящему регламенту.

3.5. Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района, принявший заявление и приложенные к заявлению документы, осуществляет сверку копий документов  с их подлинниками и при необходимости ставит на них удостоверяющую надпись «Копия верна», с указанием должности, подпись, расшифровка подписи и дату.


В случае выявления расхождений копий документов с их подлинниками, заявителю отказывается в приеме документов по основаниям, указанным в пункте 2.21. настоящего регламента  – в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация с разъяснением причин отказа в приеме документов и порядка обжалования принятого решения.


Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района также  отказывает в приеме документов от заявителя и в других случаях, указанных в пункте 2.21. настоящего регламента.


3.6. Максимальный срок выполнения действия 15 минут. 

3.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее  подачи.

3.8. Результат действия – прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги, либо отказ в приеме заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

ПРЕДВАРИТЕЛЬНОЕ ОПРЕДЕЛЕНИЕ ПРАВА ЗАЯВИТЕЛЯ НА ПОЛУЧЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района из МАУ МФЦ Камешкирского района заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к заявлению документов.

3.9. Заявление и приложенные к нему документы специалистом МАУ МФЦ Камешкирского района не позднее следующего дня после их получения от заявителя передаются в  отдел архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района для принятия решения по существу.


3.10. Специалист   отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района (далее по тексту специалист отдела), ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверив наличие всех необходимых документов, надлежащее их оформление, предварительно определяет право заявителя на получение муниципальной услуги.


3.11. В случае  отсутствия у заявителя  права на получение муниципальной услуги специалист отдела  готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с объяснениями причин отказа, возвратом подлинников документов и разъяснением порядка обжалования принятого решения.


3.12. Максимальный срок выполнения   действия – 2 дня.


3.13. Результат действия – предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги.

ПОДГОТОВКА ПРОЕКТОВ ДОКУМЕНТОВ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

Основанием для начала административной процедуры является определение права заявителя на получение муниципальной услуги.


3.14. После определения права заявителя на получение муниципальной услуги  специалист отдела  готовит проект документа     о предоставлении услуги –  разрешение на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства  или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги, который согласовывается с начальником отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации района.


3.15. Максимальный срок выполнения действия – один день.


3.16. Результат действия: подготовленный проект документа - разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства  или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

Основанием для начала административной процедуры является подготовленные проект документа о предоставлении муниципальной услуги или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.17.  Документ о предоставлении муниципальной услуги заявителю – разрешение на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства  или  письмо  об отказе в предоставлении муниципальной подписываются начальником отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района.



3.18. Максимальный срок выполнения действия – два дня.


3.19. Результат действия – подписанный документ о предоставлении муниципальной услуги  или письменный отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

3.20. Разрешение на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства  или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалистом отдела не позднее следующего дня после их утверждения передается в МАУ МФЦ Камешкирского района.


3.23. Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района не позднее следующего дня после получения документа о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направляет (вручает) его заявителю. 

Раздел  4
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА;


4.1. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий специалистов МАУ МФЦ Камешкирского района  осуществляется директором МАУ МФЦ Камешкирского района в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг на базе МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.2. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий отделом архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района  осуществляется начальником отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района и первым заместителем главы администрации Камешкирского района   в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг администрацией Камешкирского района.


- рассмотрения и разрешения обращений, заявлений и жалоб получателей муниципальной услуги на действия (бездействие) соответствующих специалистов администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.3. Для проведения проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, администрацией Камешкирского района может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (протокола), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (протокол) подписывается председателем и членами комиссии.

Раздел 5

ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК  ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ


5.1. Заявитель  может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, в том числе в следующих случаях:


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


2) нарушения срока  предоставления муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района для предоставления муниципальной услуги;


5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района;


7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющую муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документа либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- к первому заместителю  главы администрации Камешкирского района, либо к главе администрации Камешкирского района,  а на действия (бездействие) специалистов МАУ МФЦ Камешкирского района также к директору МАУ МФЦ Камешкирского района по адресам:


Администрация Камешкирского района: Пензенская область, с. Русский Камешкир, ул.Радищева,15;


Контактные телефоны:


Глава администрации района: (8-84145)2-11-52;

          Первый заместитель главы администрации района: (8-84145) 2-12-65;


МАУ «МФЦ Камешкирского района»: с. Русский Камешкир, ул.         Радищева ,5;


Контактные телефоны:


Директор МАУ «МФЦ Камешкирского района»: (8-84145) 2-17-17


5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.


5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.4. Жалоба должна содержать:


1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуг, либо муниципального служащего;


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


5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течении пятнадцати (15) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услуг, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти (5) рабочих дней со дня ее регистрации. 


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


1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах  рассмотрения жалобы.


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

 
5.9. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе решения, принятые по жалобе заинтересованного лица в досудебном (внесудебном) порядке,  в установленном Федеральным законодательством порядке, в том числе путем обращения в суд. 

Приложение № 1

к административному регламенту

«Выдача разрешения на строительство,

 реконструкцию объектов капитального строительства »

Блок-схема 
административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства »

	1
	Прием заявления и  документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками – заявление и документы предоставляются в МАУ МФЦ Камешкирского района соответствующему специалисту


	Специалист МАУ МФЦ принимает одно из следующих решений:

	2
	 Осуществляет прием заявления и документов от заявителя
	 При наличии оснований предусмотренных регламентом, отказывает в приеме заявления и документов, о чем незамедлительно сообщается заявителю 


	3
	Специалистом МАУ МФЦ заявление и  документы заявителя передаются в отдел архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района 


	4
	Специалист отдела архитектуры, строительства и ЖКХ предварительно  определяет право заявителя на получение муниципальной услуги 


	 Специалист архитектуры, строительства и ЖКХ принимает одно из следующих решений:

	5
	Определяет наличие права у заявителя на получение муниципальной услуги
	Определяет отсутствие права заявителя на получение муниципальной услуги.

В этом случае заявителю направляется письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


	При наличии у заявителя права на получение муниципальной услуги, специалист отдела архитектуры, строительства и коммунального хозяйства:

	6
	Готовит проект разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства,  который согласовываются с начальником отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации района   

	7
	Начальник отдела утверждает разрешение на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства 

	8
	Документ о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается в МАУ МФЦ Камешкирского района

	9
	Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района направляет (вручает) заявителю документ о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги


Приложение № 2

к административному регламенту

«Выдача разрешения на строительство,

 реконструкцию объектов капитального строительства »

О Б Р А З Е Ц

 заявления о предоставлении муниципальной услуги

Главе администрации

Камешкирского района

(физические лица)Ф.И.О. заявителя___________________,

Проживающего (ей) по адресу:____________

______________________________________

(юридические лица) Ф.И.О. __________________________

(руководителя юридического лица)

_______________________________, 

(наименование юридического лица)

расположенного по адресу___________________________ 

(адрес юридического лица)

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас выдать мне разрешение на  ______________________________,

                                                                                (указывается на что конкретно

_____________________________________________________________________________
нужно разрешение – строительство, реконструкция

_____________________________________________________________________________
указывается объект капитального строительства)

расположенного по адресу:____________________________________________

                                                   (указывается адрес объекта капитального строительства)

________________________                                      _______________________

          Ф.И.О. заявителя                                                                     подпись заявителя

«       « ________________ 201___года

Приложение № 3

к административному регламенту

«Выдача разрешения на строительство,

 реконструкцию объектов капитального строительства »
О Б Р А З Е Ц

письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги

________________________________

                                                                                                            (Ф.И.О. заявителя)

проживающему (ей) по адресу:__________

Сообщаем, что Ваше заявление о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт (указывается на что запрашивалось разрешение)  _________________________________________________________________                                             (указывается  объект  строительства и его местонахождение)

 отделом архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района рассмотрено и оставлено без удовлетворения по следующим основаниям.

 Разрешение на  строительство, реконструкцию, капитальный ремонт (указывается на что запрашивалось разрешение) не может быть выдано   ____________________________________________________________________ (указываются основания и причины  по которым отказано в предоставление муниципальной 

____________________________________________________________________

услуги со ссылками на нормативные правовые акта, на основании которых отказано

_____________________________________________________________________________
в предоставлении муниципальной услуги)


Одновременно разъясняем Вам, что в случае если Вы не согласны с решением отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района об отказе в предоставлении Вам муниципальной услуги  Вы вправе это решение обжаловать в установленном законом порядке, в том числе путем обращения в суд.

Начальник отдела архитектуры,

строительства и ЖКХ администрации

Камешкирского района                                                       

Приложение № 4

к административному регламенту

«Выдача разрешения на строительство,

 реконструкцию объектов капитального строительства »

О Б Р А З Е Ц
разрешения на строительство

РАЗРЕШЕНИЕ

на строительство


№ _________________

Администрация Камешкирского района Пензенской области, руководствуясь статьей 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации, разрешает строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объекта капительного строительства (нужное выделяется) __________________________________

                       (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.

Начальник отдела архитектуры,

строительства ЖКХ  администрации

Камешкирского района                                                                                          

«_____» _____________ 20 __ г.

М.П.

Действие настоящего

разрешения продлено  до «____» ____________ 20___г.

Начальник отдела архитектуры,

строительства и ЖКХ администрации

Камешкирского района                                                                                      

«_____» _____________ 20 __ г.

М.П.

Приложение №  3
к постановлению администрации

Камешкирского района

Пензенской области

от ________________ №________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Камешкирского района Пензенской области

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

Структура административного регламента:

Раздел 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ;

Раздел 2
СТРАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ;

Раздел 3
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ
Раздел 4
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ УСЛУГИ;

Раздел 5
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
Раздел 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Настоящий регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлением администрации Камешкирского  района от 01.06.11 № 217 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Камешкирского района, иными органами местного самоуправления Камешкирского района».


1.2. Регламентом является  нормативно правовой акт, устанавливающий порядок предоставления органом местного самоуправления муниципального образования Камешкирский район муниципальной услуги  и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1.3. Регламент преследует цель и предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе:


- упорядочения административных процедур (действий);


- устранения избыточных административных процедур (действий);


- сокращения количества документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействия заявителей  с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе  за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно коммуникационных технологий; срока представления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуг;


- сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги;



- ответственность должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур (действий). 

Раздел 2

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию ».
2.2. Предоставление  услуги осуществляется в  соответствии с:

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004        № 190-ФЗ (с последующими изменениями);


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


- Законом Пензенской области от 14.11.2006 № 1164-ЗПО «Градостроительный устав Пензенской области» (с последующими изменениями).

2.3. Наименование муниципальных органов,  учреждений и организаций, участвующих в представление муниципальной услуги:


Муниципальная услуга предоставляется администрацией Камешкирского района.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги обеспечивает: отдел архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района 

Муниципальная услуга предоставляется на базе муниципального автономного учреждения Камешкирского  района Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Камешкирского  района Пензенской области» (далее – МАУ «МФЦ Камешкирского  района») по адресу указанному в пункте 2.10.настоящего регламента


2.4. Заявителями  являются: физические и юридические лица. 


От имени заявителя могут выступать также лица, уполномоченные  им  на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: выдача разрешения на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию.

Отказ от выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

2.6. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.7. Ожидание в очереди для подачи заявления на получение муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги:  10 дней со дня подачи документов заявителем.

2.9. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее подачи.

ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ ЛИЦ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ

2.10. Местонахождение органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Отдел архитектуры, строительства и ЖКХ  администрации Камешкирского района: 
Адрес: 442450 Пензенская область, с.Р.Камешкир, ул.Радищева,15;

Контактный телефон: 8(841-45) 2-15-79;

      телефон/факс: (8-84145) 2-11-52

Адреса электронной почты: kamesh_adm@sura.ru
График работы:

	Понедельник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Вторник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Среда
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Четверг
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Пятница
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


МАУ «МФЦ Камешкирского района »:

 Адрес:  442450 Пензенская область, с. Русский Камешкир, ул.Радищева , 5;

Контактный телефон:8(84145)2-19-57;                                                                       

Адрес электронной почты: MFZ@sura.ru
График работы:
	День недели
	Часы работы
	без перерыва на обед

	Понедельник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Вторник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Среда
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Четверг
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Пятница
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Суббота
	9.00-12.30
	без перерыва на обед

	Воскресенье
	выходной
	


2.11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также предоставляется;

- специалистами   отдела архитектуры, строительства и ЖКХ  администрации Камешкирского района  по указанному в пункте 2.10. настоящего регламента  адресу;  

- с использованием средств телефонной связи,  электронного и почтового информирования согласно указанных в пунктах 2.10. настоящего регламента  реквизитов;

2.12. На информационных стендах в помещении   МАУ МФЦ Камешкирского района  размещается следующая информация;

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и органов местного самоуправления Камешкирского района, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги, размещен в приложение № 1 к настоящему регламенту;

- график приема граждан по личным вопросам  начальником отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации района, руководством администрации Камешкирского района и директором МАУ МФЦ Камешкирского района;

- порядок получения гражданами консультаций;

- перечень документов, необходимых для предоставления (получения) муниципальной услуги.

- образцы необходимых заявлений для получения муниципальной услуги. 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА

2.13. Предоставление муниципальной услуги проводится в здании МАУ МФЦ Камешкирского района, расположенного по адресу, указанного в п. 2.10. регламента: 

 Центральный  вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании.


2.14. На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.


Крыльцо перед входом в здание оборудовано пандусом для удобства посещения МАУ МФЦ Камешкирского района лицами с ограниченными возможностями.


2.15. Зал ожидания оборудован необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.16.  Показателями   доступности муниципальной услуги – рейтинг (уровень) доступности муниципальной услуги являются:


1.  Наличия разработанного и утвержденного в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) административного регламента предоставления муниципальной услуги  - настоящий административный регламент; 


2. Размещения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе настоящего административного регламента на портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области;  


3. Предоставления муниципальной услуги на базе МАУ МФЦ Камешкирского района -   принцип «одного окна»;


4. Организация предоставления муниципальной услуги в электронном виде – возможность получения муниципальной услуги заявителем без обращений в органы власти.


5. Своевременное принятие законного и обоснованного решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги – снижение количества обращений заявителя в органы власти и сокращение сроков предоставления муниципальной услуги.

ПОКАЗАТЕЛИ  КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.17. Показателями  качества предоставления муниципальной услуги являются:


1. Количество обращений заявителя в соответствующие инстанции (МФЦ, орган местного самоуправления) для получения одной муниципальной услуги;


2. Время, потраченное на получение муниципальной услуги;


3. Качество консультирования заявителя сотрудником, предоставляющим услугу;


4. Количество жалоб заявителей на действия (бездействие) лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ  ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.18. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет  следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок;

2)градостроительный план земельного участка или в случае строительства, реконструкции линейного объекта проект планировки территории и проект межевания территории;

3) разрешение на строительство;

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

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

6)документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим 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;

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

8) 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;

9) 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 объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, заключение федерального государственного экологического надзора в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного Кодекса;

10) 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.

11) акт приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия, утвержденный соответствующим органом охраны объектов культурного наследия, определенным Федеральным законом от 25 июня 2002 года N 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации", при проведении реставрации, консервации, ремонта этого объекта и его приспособления для современного использования.

12) технический план

           При подаче заявления представителем претендента предъявляется надлежащим образом оформленная доверенность.

Одновременно с копиями вышеперечисленных документов заявитель представляет их подлинники для сверки. После сверки подлинники документов возвращаются заявителю.

Указанный перечень документов является исчерпывающим.  

Названные документы заявитель представляет самостоятельно, кроме:

1.  Правоустанавливающие документы на земельный участок,  а именно;

- свидетельство о государственной права  собственности на земельный участок – документ будет получаться по каналам межведомственного взаимодействия, если не будет предоставлен заявителем самостоятельно.  

2.19. Образец заявления для получения муниципальной услуги размещен в приложении № 2 к настоящему регламенту.

2.20. Образцы документов, прилагаемых к заявлению о предоставлении муниципальной услуги, размещены на стендах в  МАУ МФЦ Камешкирского района, а также информацию по ним можно получить в отделе архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района в кабинете начальника отдела архитектуры, строительства и ЖКХ.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

2.21. В приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае если:


- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;


- заявителем представлены не все документы, указанные в пункте 2.18. настоящего регламента;


- документы, представленные заявителем по форме и содержанию не соответствуют требованиям законодательства;


- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация;

-  если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на заявление;


- если  тест заявления не поддается прочтению;


-  если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.


Указанный перечень оснований для отказа в приеме документов является исчерпывающим.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В  ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.22.  В предоставление муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях, предусмотренных в пункте 2.21. настоящего регламента, а также в случаях:


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


- несоответствие объекта в эксплуатацию требованиям, установленным в разрешении на строительство;


- несоответствие параметров построенного, реконструированного объекта в эксплуатацию проектной документации. 

Указанный перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.


Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован  главе администрации Камешкирского района, или в судебном порядке.

Раздел 3

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Специалисты отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района при получении заявления о предоставлении муниципальной услуги действуют в следующем порядке: 

Административные процедуры:

1. Прием заявления и документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками;

2. Предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги;

3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ И СВЕРКА КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ  С ИХ ПОДЛИННИКАМИ

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (получателя муниципальной услуги) о предоставление ему муниципальной услуги.

3.2. Для получения муниципальный услуги заявитель обращается в МАУ МФЦ Камешкирского района, по адресу указанному в пункте 2.10. настоящего регламента. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, указанные в пункте 2.18. настоящего регламента принимаются в МАУ МФЦ Камешкирского района соответствующим специалистом.

3.3. Максимальный срок ожидания в очереди для подачи заявления и документов на получение муниципальной услуги 15 минут.

3.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги оформляется по форме, указанной в приложении № 2 к настоящему регламенту.

3.5. Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района, принявший заявление и приложенные к заявлению документы, осуществляет сверку копий документов  с их подлинниками и при необходимости ставит на них удостоверяющую надпись «Копия верна», с указанием должности, подпись, расшифровка подписи и дату.


В случае выявления расхождений копий документов с их подлинниками, заявителю отказывается в приеме документов по основаниям, указанным в пункте 2.21. настоящего регламента  – в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация с разъяснением причин отказа в приеме документов и порядка обжалования принятого решения.


Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района также  отказывает в приеме документов от заявителя и в других случаях, указанных в пункте 2.21. настоящего регламента.


3.6. Максимальный срок выполнения действия 15 минут. 

3.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее  подачи.

3.8. Результат действия – прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги, либо отказ в приеме заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

ПРЕДВАРИТЕЛЬНОЕ ОПРЕДЕЛЕНИЕ ПРАВА ЗАЯВИТЕЛЯ НА ПОЛУЧЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел архитектуры, строительства и ЖКХ  администрации Камешкирского района из МАУ МФЦ Камешкирского района заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к заявлению документов.

3.9. Заявление и приложенные к нему документы специалистом МАУ МФЦ Камешкирского района не позднее следующего дня после их получения от заявителя передаются в  отдел архитектура, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района для принятия решения по существу.


3.10. Специалист   отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района (далее по тексту специалист отдела), ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверив наличие всех необходимых документов, надлежащее их оформление, предварительно определяет право заявителя на получение муниципальной услуги.


3.11. В случае  отсутствия у заявителя  права на получение муниципальной услуги специалист отдела  готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с объяснениями причин отказа, возвратом подлинников документов и разъяснением порядка обжалования принятого решения.


3.12. Максимальный срок выполнения   действия – 2 дня.


3.13. Результат действия – предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги.

ПОДГОТОВКА ПРОЕКТОВ ДОКУМЕНТОВ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

Основанием для начала административной процедуры является определение права заявителя на получение муниципальной услуги.


3.14. Начальник отдела архитектуры, строительства и ЖКХ, либо специалист отдела осуществляют осмотр объекта в эксплуатацию капитального строительства на соответствие требованиям градостроительного законодательства.   

3.15. После осмотра объекта в эксплуатацию капитального строительства, специалист отдела готовит проект документа о предоставлении муниципальной услуги –  разрешение на ввод объекта в эксплуатацию в эксплуатацию, или письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


3.16. Максимальный срок выполнения действия – два дня.


3.17. Результат действия:  подготовленный проект документа о предоставление муниципальной услуги – разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в эксплуатацию или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


3.18. Образцы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в эксплуатацию и письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги  размещены в приложениях № 3 и № 4  к настоящему регламенту.

ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

Основанием для начала административной процедуры является подготовленный проект документа о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


3.19. Подготовленные проект разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в эксплуатацию или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются для проверки и согласования начальнику отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации района.


3.20. Начальник отдела архитектуры, строительства и ЖКХ утверждает разрешение на ввод объекта в эксплуатацию в эксплуатацию или подписывает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


3.21. Максимальный срок выполнения действия – один день.


3.22. Результат действия – подписанный документ о предоставлении муниципальной услуги  или письменный отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.


3.20. Документ о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалистом отдела не позднее следующего дня после их утверждения передается в МАУ МФЦ Камешкирского района.


3.20. Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района документ о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги  не позднее следующего дня после получения документа, направляет (вручает) его  заявителю. 

Раздел  4

ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА;


4.1. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий специалистов МАУ МФЦ Камешкирского района  осуществляется директором МАУ МФЦ Камешкирского района в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг на базе МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.2. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий отделом архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района  осуществляется начальником отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района и первым заместителем главы администрации Камешкирского района   в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг администрацией Камешкирского района.


- рассмотрения и разрешения обращений, заявлений и жалоб получателей муниципальной услуги на действия (бездействие) соответствующих специалистов администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.3. Для проведения проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, администрацией Камешкирского района может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (протокола), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (протокол) подписывается председателем и членами комиссии.

Раздел 5

ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК  ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ


5.1. Заявитель  может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, в том числе в следующих случаях:


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


2) нарушения срока  предоставления муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района для предоставления муниципальной услуги;


5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района;


7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющую муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документа либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- к  первому заместителю  главы администрации Камешкирского района, либо к главе администрации Камешкирского района,  а на действия (бездействие) специалистов МАУ МФЦ Камешкирского района также к директору МАУ МФЦ Камешкирского района по адресам:


Администрация Камешкирского района: Пензенская область, с. Русский Камешкир, ул.Радищева,15;


Контактные телефоны:


Глава администрации района: (8-84145)2-11-52;

          Первый заместитель главы администрации района: (8-84145) 2-12-65;


МАУ «МФЦ Камешкирского района»: с. Русский Камешкир, ул.         Радищева ,5;


Контактные телефоны:


Директор МАУ «МФЦ Камешкирского района»: (8-84145) 2-17-17


5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.


5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.4. Жалоба должна содержать:


1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуг, либо муниципального служащего;


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


5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течении пятнадцати (15) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услуг, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти (5) рабочих дней со дня ее регистрации. 


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


1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах  рассмотрения жалобы.


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

 
5.9. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе решения, принятые по жалобе заинтересованного лица в досудебном (внесудебном) порядке,  в установленном Федеральным законодательством порядке, в том числе путем обращения в суд. 

Приложение № 1

к административному регламенту 

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

Блок-схема 

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

	1
	Прием заявления и  документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками – заявление и документы предоставляются в МАУ МФЦ Камешкирского района соответствующему специалисту


	Специалист МАУ МФЦ принимает одно из следующих решений:

	2
	 Осуществляет прием заявления и документов от заявителя
	 При наличии оснований предусмотренных регламентом, отказывает в приеме заявления и документов, о чем незамедлительно сообщается заявителю 


	3
	Специалистом МАУ МФЦ заявление и документы заявителя передаются в отдел архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района 


	4
	Специалист отдела архитектуры, строительства и ЖКХ предварительно  определяет право заявителя на получение муниципальной услуги 


	 Специалист отдела архитектуры, строительства и ЖКХ принимает одно из следующих решений:

	5
	Определяет наличие права у заявителя на получение муниципальной услуги
	Определяет отсутствие права заявителя на получение муниципальной услуги.

В этом случае заявителю направляется письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


	При наличии у заявителя права на получение муниципальной услуги, специалист отдела архитектуры, строительства и ЖКХ:

	6
	Осуществляется осмотр объекта в эксплуатацию на месте на соответствие требованиям градостроительного законодательства

	7
	Готовит проект разрешения на ввод объекта в эксплуатацию  или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которые согласовываются с начальником отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации района   

	8.
	Начальник отдела утверждает разрешение на ввод объекта в эксплуатацию или письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	8
	Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию или письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги  направляется в МАУ МФЦ Камешкирского района

	9
	Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района направляет (вручает) заявителю разрешение на ввод в эксплуатацию объекта или письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю 


Приложение № 2

к административному регламенту 

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»
О Б Р А З Е Ц

 заявления о предоставлении муниципальной услуги

Главе администрации

Камешкирского района

(физические лица)Ф.И.О. заявителя___________________,

Проживающего (ей) по адресу:____________

______________________________________

(юридические лица) Ф.И.О. __________________________

(руководителя юридического лица)

_______________________________, 

(наименование юридического лица)

расположенного по адресу___________________________ 

(адрес юридического лица)

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас выдать мне разрешение на ввод объекта в эксплуатацию _______________________________________________________,

                                (указывается конкретный объект )

расположенного по адресу:____________________________________________

                                                   (указывается адрес объекта в эксплуатацию)

в эксплуатацию.

________________________                                      _______________________

          Ф.И.О. заявителя                                                                     подпись заявителя

«       « ________________ 201___года

Приложение № 3

к административному регламенту 

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»
О Б Р А З Е Ц

письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги

________________________________

                                                                                                            (Ф.И.О. заявителя)

проживающему (ей) по адресу:__________

Сообщаем, что Ваше заявление о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объекта _________________________________________________________________                                     (указывается объект  и его местонахождение)

 отделом архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района рассмотрено и оставлено без удовлетворения по следующим основаниям.


Разрешение на ввод в эксплуатацию объекта Вам не может быть выдано   _____________________________________________________________________ (указываются основания и причины  по которым отказано в предоставление муниципальной 

_____________________________________________________________________

услуги со ссылками на нормативные правовые акта, на основании которых отказано

_________________________________________________________________________________

в предоставлении муниципальной услуги)


Одновременно разъясняем Вам, что в случае если Вы не согласны с решением отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района об отказе в предоставлении Вам муниципальной услуги  Вы вправе это решение обжаловать в установленном законом порядке, в том числе путем обращения в суд.

Начальник отдела архитектуры,

строительства и ЖКХ администрации

Камешкирского района                                                       

Приложение № 4

к административному регламенту 

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

О Б Р А З Е Ц

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в эксплуатацию

Кому___________________________________________

                                                                  (наименование застройщика)

___________________________________________________

                                                                                                        (Ф.И.О. – для граждан,

____________________________________________________

полное наименование организации – для юридических лиц

___________________________________________________

                                                                                его почтовый индекс и адрес)

РАЗРЕШЕНИЕ 

на ввод объекта в эксплуатацию 

№ _____________________________________


1. Администрация Камешкирского района Пензенской области, руководствуясь статьей 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации, разрешает ввод в эксплуатацию построенного, отремонтированного объекта (нужное подчеркнуть) ____________________________________________________________________         (наименование объекта в эксплуатацию в соответствии с проектной документацией) 

расположенного по адресу______________________________________________

                                               (полный адрес объекта в эксплуатацию с указанием

________________________________________________________________________________________

субъекта Российской федерации, административного района и т.д. или строительный адрес)

2. Сведения об объекте 

	Наименование показателя
	Единица измерения
	По проекту
	Фактически





1.Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта 

Строительный объем – всего                                              куб. м.


В том числе надземной части                                   куб.м.

Общая площадь                                                                    кв.м.

Площадь встроено-пристроенных помещений                 кв.м.

2. Нежилые объекты

Объекты непроизводственного назначения (школы, больницы, детские сады, объекты культуры, спорта и т.д.)

Количество мест

Количество посещений

Вместимость

	Наименование показателя
	Единица измерения
	По проекту
	Фактически




_______________________________

        (иные показатели)

Объекты производственного назначения

Мощность

Производительность

Протяженность

______________________

   (иные показатели)

Материалы фундаментов

Материалы стен

Материалы перекрытий

Материалы кровли

3.Объекты жилищного строительства

Общая площадь жилых помещений

(за исключением балконов, лоджий, веранд и террас)                                         кв.м.

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 чем4-комнатные                                                                          штук/кв.м.

Общая площадь жилых помещений

(с учетом, лоджий, веранд и террас)                                                                       кв.м.

Материалы фундаментов

Материалы стен

Материалы перекрытий

Материалы кровли

4. Стоимость строительства

Стоимость строительства объекта в эксплуатацию – всего                                      тыс. рублей


В том числе строительно-монтажных работ                         тыс. рублей

Начальник отдела архитектуры,

строительства и ЖКХ администрации

Камешкирского района                                                                

«_____» ________________ 20 ___ г.

М.П.

Приложение №  4
к постановлению администрации

Камешкирского района

Пензенской области

от ________________ №________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Камешкирского района Пензенской области

по предоставлению муниципальной услуги

«Продление срока действия разрешения на строительство»

Структура административного регламента:

Раздел 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ;

Раздел 2
СТРАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ;

Раздел 3
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ
Раздел 4
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ УСЛУГИ;

Раздел 5
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
Раздел 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Настоящий регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлением администрации Камешкирского  района от 01.06.11 № 217 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Камешкирского района, иными органами местного самоуправления Камешкирского района»


1.2. Регламентом является  нормативно правовой акт, устанавливающий порядок предоставления органом местного самоуправления муниципального образования Камешкирский район муниципальной услуги  и стандарт предоставления муниципальной услуги. 


1.3. Регламент преследует цель и предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе:


- упорядочения административных процедур (действий);


- устранения избыточных административных процедур (действий);


- сокращения количества документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействия заявителей  с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе  за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно коммуникационных технологий; срока представления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуг;


- сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги;



- ответственность должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур (действий). 

Раздел 2

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Продление срока действия разрешения на строительство »
2.2. Предоставление  услуги осуществляется в  соответствии с:

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004        № 190-ФЗ (с последующими изменениями);


- Федеральным законом от 06.10.203 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями);


- Законом Пензенской области от 14.11.2006 № 1164-ЗПО «Градостроительный устав Пензенской области» (с последующими изменениями);

2.3. Наименование муниципальных органов,  учреждений и организаций, участвующих в представление муниципальной услуги:


Муниципальная услуга предоставляется администрацией Камешкирского района.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги обеспечивает: отдел архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района.

Муниципальная услуга предоставляется на базе муниципального автономного учреждения Камешкирского  района Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Камешкирского  района Пензенской области» (далее – МАУ «МФЦ Камешкирского  района») по адресу указанному в пункте 2.10.настоящего регламента


2.4. Заявителями  являются: физические и юридические лица. 


От имени заявителя могут выступать также лица, уполномоченные  им  на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: продление срока действия разрешения на строительство .

Отказ в продлении срока действия разрешения на строительство

2.6. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.7. Ожидание в очереди для подачи заявления на получение муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги:  10 дней со дня подачи документов заявителем.

2.9. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее подачи.

ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ ЛИЦ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ

2.10. Местонахождение органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Отдел архитектуры, строительства и ЖКХ  администрации Камешкирского района: 
Адрес: 442450 Пензенская область, с.Р.Камешкир, ул.Радищева,15;

Контактный телефон: 8(841-45) 2-15-79;

      телефон/факс: (8-84145) 2-11-52

Адреса электронной почты: kamesh_adm@sura.ru
График работы:

	Понедельник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Вторник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Среда
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Четверг
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Пятница
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


МАУ «МФЦ Камешкирского района »:

 Адрес:  442450 Пензенская область, с. Русский Камешкир, ул.Радищева , 5;

Контактный телефон:8(84145)2-19-57;                                                                       

Адрес электронной почты: MFZ@sura.ru
График работы:
	День недели
	Часы работы
	без перерыва на обед

	Понедельник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Вторник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Среда
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Четверг
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Пятница
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Суббота
	9.00-12.30
	без перерыва на обед

	Воскресенье
	выходной
	


2.11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также предоставляется;

- специалистами   отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района по указанному в пункте 2.10. настоящего регламента  адресу;  

- с использованием средств телефонной связи,  электронного и почтового информирования согласно указанных в пунктах 2.10. настоящего регламента  реквизитов;

2.12. На информационных стендах в помещении   МАУ МФЦ Камешкирского района  размещается следующая информация;

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и органов местного самоуправления Камешкирского района, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги, размещен в приложение № 1 к настоящему регламенту;

- график приема граждан по личным вопросам  начальником отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации района, руководством администрации Камешкирского района и директором МАУ МФЦ Камешкирского района;

- порядок получения гражданами консультаций;

- перечень документов, необходимых для предоставления (получения) муниципальной услуги.

- образцы необходимых заявлений для получения муниципальной услуги. 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА

2.13. Предоставление муниципальной услуги проводится в здании МАУ МФЦ Камешкирского района, расположенного по адресу, указанного в п.2.10 регламента 

 Центральный  вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании.


2.14. На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.


Крыльцо перед входом в здание оборудовано пандусом для удобства посещения МАУ МФЦ Камешкирского района лицами с ограниченными возможностями.


2.15. Зал ожидания оборудован необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.16.  Показателями   доступности муниципальной услуги – рейтинг (уровень) доступности муниципальной услуги являются:


1.  Наличия разработанного и утвержденного в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) административного регламента предоставления муниципальной услуги  - настоящий административный регламент; 


2. Размещения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе настоящего административного регламента на портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области;  


3. Предоставления муниципальной услуги на базе МАУ МФЦ Камешкирского района -   принцип «одного окна»;


4. Организация предоставления муниципальной услуги в электронном виде – возможность получения муниципальной услуги заявителем без обращений в органы власти.


5. Своевременное принятие законного и обоснованного решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги – снижение количества обращений заявителя в органы власти и сокращение сроков предоставления муниципальной услуги.

ПОКАЗАТЕЛИ  КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.17. Показателями  качества предоставления муниципальной услуги являются:


1. Количество обращений заявителя в соответствующие инстанции (МФЦ, орган местного самоуправления) для получения одной муниципальной услуги;


2. Время, потраченное на получение муниципальной услуги;


3. Качество консультирования заявителя сотрудником, предоставляющим услугу;


4. Количество жалоб заявителей на действия (бездействие) лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ  ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.18. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет  следующие документы:

- -  заявление застройщика, поданное не менее чем за шестьдесят дней до истечения срока действия такого разрешения;

- проект организации строительства объекта с изменениями сроков строительства; 

- оригинал разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства

   При подаче заявления представителем претендента предъявляется надлежащим образом оформленная доверенность.

Одновременно с копиями вышеперечисленных документов заявитель представляет их подлинники для сверки. После сверки подлинники документов возвращаются заявителю.

2.19. Образец заявления для получения муниципальной услуги размещен в приложении № 2 к настоящему регламенту.

2.20. Образцы документов, указанных в пункте 2.18 настоящего регламента размещены на информационном стенде  в МАУ МФЦ Камешкирского района, а также информацию по ним можно получить у начальника отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

2.21. В приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае если:


- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;


- заявителем представлены не все документы, указанные в пункте 2.18. настоящего регламента;


- документы, представленные заявителем по форме и содержанию не соответствуют требованиям законодательства;


- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация;

-  если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на заявление;


- если  тест заявления не поддается прочтению;


-  если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.


Указанный перечень оснований для отказа в приеме документов является исчерпывающим.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В  ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.22.  В предоставление муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях, предусмотренных в пункте 2.21. настоящего регламента.


 Указанный перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.


Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован  главе администрации Камешкирского района, или в судебном порядке.

Раздел 3

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Специалисты отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района при получении заявления о предоставлении муниципальной услуги действуют в следующем порядке: 

Административные процедуры:

1. Прием заявления и документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками;

2. Предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги;

3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ И СВЕРКА КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ  С ИХ ПОДЛИННИКАМИ

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (получателя муниципальной услуги) о предоставление ему муниципальной услуги.

3.2. Для получения муниципальный услуги заявитель обращается в МАУ МФЦ Камешкирского района, по адресу указанному в пункте 2.10. настоящего регламента. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, указанные в пункте 2.19. настоящего регламента принимаются в МАУ МФЦ Камешкирского района соответствующим специалистом.

3.3. Максимальный срок ожидания в очереди для подачи заявления и документов на получение муниципальной услуги 15 минут.

3.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги оформляется по форме, указанной в приложении № 2 к настоящему регламенту.

3.5. Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района, принявший заявление и приложенные к заявлению документы, осуществляет сверку копий документов  с их подлинниками и при необходимости ставит на них удостоверяющую надпись «Копия верна», с указанием должности, подпись, расшифровка подписи и дату.


В случае выявления расхождений копий документов с их подлинниками, заявителю отказывается в приеме документов по основаниям, указанным в пункте 2.21. настоящего регламента  – в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация с разъяснением причин отказа в приеме документов и порядка обжалования принятого решения.


Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района также  отказывает в приеме документов от заявителя и в других случаях, указанных в пункте 2.21. настоящего регламента.


3.6. Максимальный срок выполнения действия 15 минут. 

3.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее  подачи.

3.8. Результат действия – прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги, либо отказ в приеме заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

ПРЕДВАРИТЕЛЬНОЕ ОПРЕДЕЛЕНИЕ ПРАВА ЗАЯВИТЕЛЯ НА ПОЛУЧЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района из МАУ МФЦ Камешкирского района заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к заявлению документов.

3.9. Заявление и приложенные к нему документы специалистом МАУ МФЦ Камешкирского района не позднее следующего дня после их получения от заявителя передаются в  отдел архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района для принятия решения по существу.


3.10. Специалист   отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района (далее по тексту специалист отдела), ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверив наличие всех необходимых документов, надлежащее их оформление, предварительно определяет право заявителя на получение муниципальной услуги.


3.11. В случае  отсутствия у заявителя  права на получение муниципальной услуги специалист отдела  готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с объяснениями причин отказа, возвратом подлинников документов и разъяснением порядка обжалования принятого решения.


3.12. Максимальный срок выполнения   действия – 2 дня.


3.13. Результат действия – предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги.

ПОДГОТОВКА ПРОЕКТОВ ДОКУМЕНТОВ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

Основанием для начала административной процедуры является определение права заявителя на получение муниципальной услуги.


3.14. После определения права заявителя на получение муниципальной услуги  специалист отдела  готовит проект документа     о предоставлении услуги –  продление срока действия  разрешение на строительство или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги, который согласовывается с начальником отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации района.


3.15. Максимальный срок выполнения действия – один день.


3.16. Результат действия: подготовленный проект документа – продление срока действия разрешения на строительство или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

Основанием для начала административной процедуры является подготовленные проект документа о предоставлении муниципальной услуги или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.17.  Документ о предоставлении муниципальной услуги заявителю – продление срока действия разрешения на строительство или  письмо  об отказе в предоставлении муниципальной подписываются начальником отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района.



3.18. Максимальный срок выполнения действия – два дня.


3.19. Результат действия – подписанный документ о предоставлении муниципальной услуги  или письменный отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

3.20. Продление срока действия разрешения на строительство или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалистом отдела не позднее следующего дня после их утверждения передается в МАУ МФЦ Камешкирского района.


3.23. Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района не позднее следующего дня после получения документа о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направляет (вручает) его заявителю. 

Раздел  4
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА;


4.1. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий специалистов МАУ МФЦ Камешкирского района  осуществляется директором МАУ МФЦ Камешкирского района в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг на базе МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.2. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий отделом архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района  осуществляется начальником отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района и первым заместителем главы администрации Камешкирского района   в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг администрацией Камешкирского района.


- рассмотрения и разрешения обращений, заявлений и жалоб получателей муниципальной услуги на действия (бездействие) соответствующих специалистов администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.3. Для проведения проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, администрацией Камешкирского района может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (протокола), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (протокол) подписывается председателем и членами комиссии.

Раздел 5

ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК  ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ


5.1. Заявитель  может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, в том числе в следующих случаях:


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


2) нарушения срока  предоставления муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района для предоставления муниципальной услуги;


5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района;


7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющую муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документа либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- к первому заместителю  главы администрации Камешкирского района, либо к главе администрации Камешкирского района,  а на действия (бездействие) специалистов МАУ МФЦ Камешкирского района также к директору МАУ МФЦ Камешкирского района по адресам:


Администрация Камешкирского района: Пензенская область, с. Русский Камешкир, ул.Радищева,15;


Контактные телефоны:


Глава администрации района: (8-84145)2-11-52;

          Первый заместитель главы администрации района: (8-84145) 2-12-65;


МАУ «МФЦ Камешкирского района»: с. Русский Камешкир, ул.         Радищева ,5;


Контактные телефоны:


Директор МАУ «МФЦ Камешкирского района»: (8-84145) 2-17-17


5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.


5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.4. Жалоба должна содержать:


1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуг, либо муниципального служащего;


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


5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течении пятнадцати (15) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услуг, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти (5) рабочих дней со дня ее регистрации. 


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


1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах  рассмотрения жалобы.


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

 
5.9. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе решения, принятые по жалобе заинтересованного лица в досудебном (внесудебном) порядке,  в установленном Федеральным законодательством порядке, в том числе путем обращения в суд. 

Приложение № 1

к административному регламенту

«Продление срока действия разрешения на строительство»

Блок-схема 
административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Продление срока действия разрешения на строительство »

	1
	Прием заявления и  документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками – заявление и документы предоставляются в МАУ МФЦ Камешкирского района соответствующему специалисту


	Специалист МАУ МФЦ принимает одно из следующих решений:

	2
	 Осуществляет прием заявления и документов от заявителя
	 При наличии оснований предусмотренных регламентом, отказывает в приеме заявления и документов, о чем незамедлительно сообщается заявителю 


	3
	Специалистом МАУ МФЦ заявление и  документы заявителя передаются в отдел архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района 


	4
	Специалист отдела архитектуры, строительства и ЖКХ предварительно  определяет право заявителя на получение муниципальной услуги 


	 Специалист архитектуры, строительства и ЖКХ принимает одно из следующих решений:

	5
	Определяет наличие права у заявителя на получение муниципальной услуги
	Определяет отсутствие права заявителя на получение муниципальной услуги.

В этом случае заявителю направляется письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


	При наличии у заявителя права на получение муниципальной услуги, специалист отдела архитектуры, строительства и коммунального хозяйства:

	6
	Готовит проект продления срока действия  разрешения на строительство,  который согласовываются с начальником отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации района   

	7
	Начальник отдела утверждает продление срока действия  разрешение на строительство 

	8
	Документ о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается в МАУ МФЦ Камешкирского района

	9
	Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района направляет (вручает) заявителю документ о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги


Приложение № 2

к административному регламенту

«Продление срока действия разрешения на строительство»

О Б Р А З Е Ц

 заявления о предоставлении муниципальной услуги

Главе администрации

Камешкирского района

(физические лица)Ф.И.О. заявителя___________________,

Проживающего (ей) по адресу:____________

______________________________________

(юридические лица) Ф.И.О. __________________________

(руководителя юридического лица)

_______________________________, 

(наименование юридического лица)

расположенного по адресу___________________________ 

(адрес юридического лица)

ЗАЯВЛЕНИЕ

  Прошу Вас продлить срок действия разрешения на строительство, выданное (кем выдано, дата выдачи, номер разрешения на строительство).

   Приложения:

________________________                                      _______________________

          Ф.И.О. заявителя                                                                     подпись заявителя

«       « ________________ 201___года

Приложение № 3

к административному регламенту

«Продление срока действия разрешения на строительство»
О Б Р А З Е Ц

письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги

________________________________

                                                                                                            (Ф.И.О. заявителя)

проживающему (ей) по адресу:__________

Сообщаем, что Ваше заявление о продлении срока действия  разрешения на строительство (указывается на что запрашивалось разрешение)  _________________________________________________________________                                             (указывается  объект  строительства и его местонахождение)

 отделом архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района рассмотрено и оставлено без удовлетворения по следующим основаниям.


Продлить срок действия разрешения на  строительство (указывается на что запрашивалось разрешение) не может быть выдано   ____________________________________________________________________ (указываются основания и причины  по которым отказано в предоставление муниципальной 

____________________________________________________________________

услуги со ссылками на нормативные правовые акта, на основании которых отказано

_____________________________________________________________________________
в предоставлении муниципальной услуги)


Одновременно разъясняем Вам, что в случае если Вы не согласны с решением отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района об отказе в предоставлении Вам муниципальной услуги  Вы вправе это решение обжаловать в установленном законом порядке, в том числе путем обращения в суд.

Начальник отдела архитектуры,

строительства и ЖКХ администрации

Камешкирского района                                                       

Приложение №  5
к постановлению администрации

Камешкирского района

Пензенской области

от ________________ №________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Камешкирского района Пензенской области

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Камешкирского района»

Структура административного регламента:

Раздел 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ;

Раздел 2
СТРАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ;

Раздел 3
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ
Раздел 4
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ УСЛУГИ;

Раздел 5
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
Раздел 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Настоящий регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлением администрации Камешкирского  района от 01.06.11 № 217 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Камешкирского района, иными органами местного самоуправления Камешкирского района»


1.2. Регламентом является  нормативно правовой акт, устанавливающий порядок предоставления органом местного самоуправления муниципального образования Камешкирский район муниципальной услуги  и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1.3. Регламент преследует цель и предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе:


- упорядочения административных процедур (действий);


- устранения избыточных административных процедур (действий);


- сокращения количества документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействия заявителей  с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе  за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно коммуникационных технологий; срока представления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуг;


- сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги;



- ответственность должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур (действий). 

Раздел 2 

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Выдача разрешения на установку рекламных конструкций на территории Камешкирского района »

2.2. Предоставление  услуги осуществляется в  соответствии с:

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


- Федеральным законом от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе» (с последующими изменениями);


- Налоговым кодексом Российской Федерации;


- Бюджетным кодексом Российской Федерации.


2.3. Наименование муниципальных органов,  учреждений и организаций, участвующих в представление муниципальной услуги:


Муниципальная услуга предоставляется администрацией Камешкирского района.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги обеспечивает: отдел архитектуры, строительства и ЖКХ  администрации Камешкирского района.

Муниципальная услуга предоставляется на базе муниципального автономного учреждения Камешкирского  района Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Камешкирского  района Пензенской области» (далее – МАУ «МФЦ Камешкирского  района») по адресу указанному в пункте 2.10.настоящего регламента


2.4. Заявителями  являются: физические и юридические лица. 


От имени заявителя могут выступать также лица, уполномоченные  им  на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: выдача разрешения на установку рекламных конструкций на территории Камешкирского района.

Отказ в выдачи разрешения на установку рекламной конструкции

2.6. Муниципальная услуга предоставляется  на платной основе.

- уплачивается государственная пошлина  в сумме 5 000 рублей – в соответствии с  подпунктом 105 пункта 1 статьи 333.33 Налогового кодекса РФ (в случае внесения изменений в НК РФ сумма госпошлины может меняться).

2.7. Ожидание в очереди для подачи заявления на получение муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги:  в течение двух месяцев со дня поступления документов.

2.9. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее подачи.

ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ ЛИЦ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ

2.10. Местонахождение органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Отдел архитектуры, строительства и ЖКХ  администрации Камешкирского района: 
Адрес: 442450 Пензенская область, с.Р.Камешкир, ул.Радищева,15;

Контактный телефон: 8(841-45) 2-15-79;

      телефон/факс: (8-84145) 2-11-52

Адреса электронной почты: kamesh_adm@sura.ru
График работы:

	Понедельник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Вторник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Среда
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Четверг
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Пятница
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


МАУ «МФЦ Камешкирского района »:

 Адрес:  442450 Пензенская область, с. Русский Камешкир, ул.Радищева , 5;

Контактный телефон:8(84145)2-19-57;                                                                       

Адрес электронной почты: MFZ@sura.ru
График работы:
	День недели
	Часы работы
	без перерыва на обед

	Понедельник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Вторник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Среда
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Четверг
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Пятница
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Суббота
	9.00-12.30
	без перерыва на обед

	Воскресенье
	выходной
	


2.11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также предоставляется;

- специалистами   отдела архитектуры, строительства и ЖКХ   администрации Камешкирского района по указанному в пункте 2.10. настоящего регламента  адресу;  

- с использованием средств телефонной связи,  электронного и почтового информирования согласно указанных в пунктах 2.10. настоящего регламента  реквизитов;

2.12. На информационных стендах в помещении   МАУ МФЦ Камешкирского района  размещается следующая информация;

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и органов местного самоуправления Камешкирского района, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги, размещен в приложение № 1 к настоящему регламенту;

- график приема граждан по личным вопросам  начальником отдела архитектуры, строительства и ЖКХ  администрации района, руководством администрации Камешкирского района и директором МАУ МФЦ Камешкирского района;

- порядок получения гражданами консультаций;

- перечень документов, необходимых для предоставления (получения) муниципальной услуги.

- образцы необходимых заявлений для получения муниципальной услуги. 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА

2.13. Предоставление муниципальной услуги проводится в здании МАУ МФЦ Камешкирского района, расположенного по адресу, указанного в пункте 2.10 регламента: 

 Центральный  вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании.


2.14. На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.


Крыльцо перед входом в здание оборудовано пандусом для удобства посещения МАУ МФЦ Камешкирского района лицами с ограниченными возможностями.


2.15. Зал ожидания оборудован необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.16.  Показателями   доступности муниципальной услуги – рейтинг (уровень) доступности муниципальной услуги являются:


1.  Наличия разработанного и утвержденного в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) административного регламента предоставления муниципальной услуги  - настоящий административный регламент; 


2. Размещения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе настоящего административного регламента на портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области;  


3. Предоставления муниципальной услуги на базе МАУ МФЦ Камешкирского района -   принцип «одного окна»;


4. Организация предоставления муниципальной услуги в электронном виде – возможность получения муниципальной услуги заявителем без обращений в органы власти.


5. Своевременное принятие законного и обоснованного решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги – снижение количества обращений заявителя в органы власти и сокращение сроков предоставления муниципальной услуги.

ПОКАЗАТЕЛИ  КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.17. Показателями  качества предоставления муниципальной услуги являются:


1. Количество обращений заявителя в соответствующие инстанции (МФЦ, орган местного самоуправления) для получения одной муниципальной услуги;


2. Время, потраченное на получение муниципальной услуги;


3. Качество консультирования заявителя сотрудником, предоставляющим услугу;


4. Количество жалоб заявителей на действия (бездействие) лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ  ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.18. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет  следующие документы:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги;

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (в том случае, если интересы заявителя представляет уполномоченное им лицо);

 - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (в том случае, если интересы заявителя представляет уполномоченное им лицо);

- данные о заявителе – физическом лице либо данные о государственной регистрации юридического лица или государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

- подтверждение в письменной форме согласия 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;

- в случае, если для установки и эксплуатации рекламной конструкции необходимо использование общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, документом, подтверждающим согласие этих собственников, является протокол общего собрания  собственников помещений в многоквартирном доме. 

- договор с собственником земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция.

Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в государственной или муниципальной собственности, осуществляется на основе торгов (в форме аукциона или конкурса).

Указанный перечень документов является исчерпывающим.

Названные документы заявитель предоставляет самостоятельно, кроме:

1.  Данные о заявителе – физическом лице либо данные о государственной регистрации юридического лица или государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя, а именно:

- выписка из ЕГРЮЛ – документ будет получаться по каналам межведомственного взаимодействия, если не будет предоставлен заявителем самостоятельно;

- выписка из ЕГРИП - документ будет получаться по каналам межведомственного взаимодействия, если не будет предоставлен заявителем самостоятельно.

2.19. Образец заявления для получения муниципальной услуги размещен в приложении № 2 к настоящему регламенту.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

2.20. В приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае если:


- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;


- заявителем представлены не все документы, указанные в пункте 2.18. настоящего регламента;


- документы, представленные заявителем по форме и содержанию не соответствуют требованиям законодательства;


- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация;

-  если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на заявление;


- если  тест заявления не поддается прочтению;


-  если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.


Указанный перечень оснований для отказа в приеме документов является исчерпывающим.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В  ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.21.  В предоставление муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях, предусмотренных в пункте 2.20. настоящего регламента, а также в случаях:

- несоответствия проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технического регламента;

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

- нарушения требований нормативных актов по безопасности дорожного движения;

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

- нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения;

- нарушений антимонопольного законодательства;

 
Указанный перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.


Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован  главе администрации Камешкирского района, или в судебном порядке.

2.22. Образец письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги размещен в приложении № 4 к настоящему регламенту.

Раздел 3

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Специалисты отдела архитектуры, строительства и ЖКХ  администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района при получении заявления о предоставлении муниципальной услуги действуют в следующем порядке: 

Административные процедуры:

1. Прием заявления и документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками;

2. Предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги;

3. Формирование необходимого для предоставления услуги пакета документации; 

4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ И СВЕРКА КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ  С ИХ ПОДЛИННИКАМИ

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (получателя муниципальной услуги) о предоставление ему муниципальной услуги.

3.2. Для получения муниципальный услуги заявитель обращается в МАУ МФЦ Камешкирского района, по адресу указанному в пункте 2.10. настоящего регламента. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, указанные в пункте 2.18. настоящего регламента принимаются в МАУ МФЦ Камешкирского района соответствующим специалистом.

3.3. Максимальный срок ожидания в очереди для подачи заявления и документов на получение муниципальной услуги 15 минут.

3.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги оформляется по форме, указанной в приложении № 2 к настоящему регламенту.

3.5. Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района, принявший заявление и приложенные к заявлению документы, осуществляет сверку копий документов  с их подлинниками и при необходимости ставит на них удостоверяющую надпись «Копия верна», с указанием должности, подпись, расшифровка подписи и дату.


В случае выявления расхождений копий документов с их подлинниками, заявителю отказывается в приеме документов по основаниям, указанным в пункте 2.20. настоящего регламента  – в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация с разъяснением причин отказа в приеме документов и порядка обжалования принятого решения.


Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района также  отказывает в приеме документов от заявителя и в других случаях, указанных в пункте 2.20. настоящего регламента.


3.6. Максимальный срок выполнения действия 15 минут. 

3.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее  подачи.

3.8. Результат действия – прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги, либо отказ в приеме заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

ПРЕДВАРИТЕЛЬНОЕ ОПРЕДЕЛЕНИЕ ПРАВА ЗАЯВИТЕЛЯ НА ПОЛУЧЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел архитектуры, строительства и ЖКХ   администрации Камешкирского района из МАУ МФЦ Камешкирского района заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к заявлению документов.

3.9. Заявление и приложенные к нему документы специалистом МАУ МФЦ Камешкирского района не позднее следующего дня после их получения от заявителя передаются в  отдел архитектуры, строительства и ЖКХ  администрации Камешкирского района для принятия решения по существу.


3.10. Специалист   отдела архитектуры, строительства и ЖКХ  администрации Камешкирского района (далее по тексту специалист отдела), ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверив наличие всех необходимых документов, надлежащее их оформление, предварительно определяет право заявителя на получение муниципальной услуги.

3.11. В соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации заявителю предлагается внести оплату в виде госпошлины.

3.12. В случае  отсутствия у заявителя  права на получение муниципальной услуги специалист отдела  готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с объяснениями причин отказа, возвратом подлинников документов и разъяснением порядка обжалования принятого решения.


3.12. Максимальный срок выполнения   действия – три дня.


3.13. Результат действия – предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги.

ФОРМИРОВАНИЕ НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАЦИИ

Основанием для начала административной процедуры является определение права заявителя на получение муниципальной услуги.


3.14. Специалист отдела, определив первоначальное право заявителя на получение муниципальной услуги, формирует пакет необходимых документов для подготовки и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, в том числе:


- осуществляет согласование с уполномоченными органами, необходимое  для принятия решения о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче на установку рекламной конструкции.

 Заявитель вправе самостоятельно  получить от уполномоченных органов  такое согласие и представить его в отдел архитектуры, строительства и ЖКХ  администрации Камешкирского района.


3.15. Максимальный срок выполнения действия – 30 дней.


3.16. Результат действия: сформированный пакет документов, необходимых для принятия решения о предоставлении услуги. 

ПОДГОТОВКА ПРОЕКТОВ ДОКУМЕНТОВ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

Основанием для начала административной процедуры является сформированный пакет необходимой документации.


3.17. После формирования необходимого пакета документации специалист отдела  готовит проект разрешения     на установку рекламных конструкций на территории Камешкирского района  или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги, который согласовывается с начальником отдела архитектуры, строительства и ЖКХ  администрации района.


3.18. Максимальный срок выполнения действия – два дня


3.19. Результат действия: подготовленный проект документа о предоставлении муниципальной услуги или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

Основанием для начала административной процедуры является подготовленный проект документа о предоставлении муниципальной услуги.

3.20.  Документ о предоставлении муниципальной услуги заявителю или  письмо  об отказе в предоставлении муниципальной подписываются начальником отдела архитектуры, строительства и ЖКХ  администрации Камешкирского района.



3.21. Максимальный срок выполнения действия – три дня.


3.22.Результат действия – подписанное разрешение на установку рекламной конструкции  или письменный отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 


3.23. Разрешение выдается на каждую рекламную конструкцию на срок действия договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции в порядке указанном в настоящем регламенте.


3.24.  Образцы разрешения на установку рекламной конструкции и письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги размещены в приложениях № 3 и № 4 к настоящему регламенту.


3.25. Документ о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее следующего дня после утверждения передается в МАУ МФЦ Камешкирского района.


3.26. Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района не позднее следующего дня после получения документа о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет (вручает) его заявителю.

Раздел  4
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА;


4.1. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий специалистов МАУ МФЦ Камешкирского района  осуществляется директором МАУ МФЦ Камешкирского района в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг на базе МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.2. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий отделом архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района  осуществляется начальником отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Камешкирского района и первым заместителем главы администрации Камешкирского района   в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг администрацией Камешкирского района.


- рассмотрения и разрешения обращений, заявлений и жалоб получателей муниципальной услуги на действия (бездействие) соответствующих специалистов администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.3. Для проведения проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, администрацией Камешкирского района может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (протокола), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (протокол) подписывается председателем и членами комиссии.

Раздел 5

ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК  ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ


5.1. Заявитель  может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, в том числе в следующих случаях:


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


2) нарушения срока  предоставления муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района для предоставления муниципальной услуги;


5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района;


7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющую муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документа либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- к первому заместителю  главы администрации Камешкирского района, либо к главе администрации Камешкирского района,  а на действия (бездействие) специалистов МАУ МФЦ Камешкирского района также к директору МАУ МФЦ Камешкирского района по адресам:


Администрация Камешкирского района: Пензенская область, с. Русский Камешкир, ул.Радищева,15;


Контактные телефоны:


Глава администрации района: (8-84145)2-11-52;

          Первый заместитель главы администрации района: (8-84145) 2-12-65;


МАУ «МФЦ Камешкирского района»: с. Русский Камешкир, ул.         Радищева ,5;


Контактные телефоны:


Директор МАУ «МФЦ Камешкирского района»: (8-84145) 2-17-17


5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.


5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.4. Жалоба должна содержать:


1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуг, либо муниципального служащего;


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


5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течении пятнадцати (15) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услуг, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти (5) рабочих дней со дня ее регистрации. 


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


1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах  рассмотрения жалобы.


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

 
5.9. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе решения, принятые по жалобе заинтересованного лица в досудебном (внесудебном) порядке,  в установленном Федеральным законодательством порядке, в том числе путем обращения в суд. 

Приложение № 1

к административному регламенту

«Выдача разрешений на установку 

рекламных конструкций на территории Камешкирского района »
Блок-схема
административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Камешкирского района »

	1
	Прием заявления и  документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками – заявление и документы предоставляются в МАУ МФЦ Камешкирского района соответствующему специалисту


	Специалист МАУ МФЦ принимает одно из следующих решений:

	2
	 Осуществляет прием заявления и документов от заявителя
	 При наличии оснований предусмотренных регламентом, отказывает в приеме заявления и документов, о чем незамедлительно сообщается заявителю 


	3
	Специалистом МАУ МФЦ заявление и документы заявителя передаются в отдел архитектуры, строительства и ЖКХ  администрации Камешкирского района 


	4
	Специалист отдела архитектуры, строительства и ЖКХ  предварительно  определяет право заявителя на получение муниципальной услуги 


	 Специалист отдела архитектуры, строительства и ЖКХ  принимает одно из следующих решений:

	5
	Определяет наличие права у заявителя на получение муниципальной услуги
	Определяет отсутствие права заявителя на получение муниципальной услуги.

В этом случае заявителю направляется письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


	При наличии у заявителя права на получение муниципальной услуги, специалист отдела архитектуры, строительства и ЖКХ :

	6
	Формирует необходимый для предоставления услуги пакет документов

	
	Готовит проект разрешения на установку рекламной конструкции  

	7
	Начальник отдела утверждает разрешение на установку рекламной конструкции

	8
	Документ о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается в МАУ МФЦ Камешкирского района
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Приложение № 2

к административному регламенту

«Выдача разрешений на установку 

рекламных конструкций на территории Камешкирского района »
О Б Р А З Е Ц

заявления о предоставлении муниципальной услуги

Главе администрации

Камешкирского района

(физические лица) Ф.И.О. заявителя___________________,

Проживающего (ей) по адресу:____________

______________________________________

(юридические лица) Ф.И.О. __________________________

(руководителя юридического лица)

_______________________________, 

(наименование юридического лица)

расположенного по адресу___________________________ 

(адрес юридического лица)

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас выдать мне разрешение на установку рекламной конструкции 

 ____________________________________________________________________

                          (указывается тип и место установки рекламной конструкции)

________________________                                      _______________________

          Ф.И.О. заявителя                                                                     подпись заявителя

«       « ________________ 201___года

Приложение № 3 

к административному регламенту

«Выдача разрешений на установку 

рекламных конструкций на территории Камешкирского района »
О Б Р А З Е Ц

разрешения на установку рекламной конструкции

РАЗРЕШЕНИЕ

НА УСТАНОВКУ РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ НА ТЕРРИТОРИИ КАМЕШКИРСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

Регистрационный № ___________________________

Дата выдачи: «_____» ________________ 20 ___ года

Полное наименование владельца рекламной конструкции: __________________

Адрес места нахождения владельца рекламной конструкции: ________________

Данные о государственной регистрации владельца рекламной конструкции: ___

Контактный телефон владельца рекламной конструкции: ____________________

Тип рекламной конструкции: ____________________________________________

Площадь информационного поля рекламной конструкции: ___________________

Место установки рекламной конструкции:_________________________________

Собственник земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция: _________________________

Срок действия разрешения: с __________________ по ____________________

Начальник отдела архитектура,

строительства и ЖКХ администрации

Камешкирского района                                      ________________________

Приложение № 4

к административному регламенту

«Выдача разрешений на установку 

рекламных конструкций на территории Камешкирского района »
О Б Р А З Е Ц

письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги

________________________________

                                                                                                            (Ф.И.О. заявителя)

проживающему (ей) по адресу:__________

Сообщаем, что Ваше заявление о  выдаче  разрешения на установку рекламной конструкции  ______________________________________________

                                       (указывается тип и место установки рекламной конструкции)

 отделом архитектуры, строительства и ЖКХ  администрации Камешкирского района рассмотрено и оставлено без удовлетворения по следующим основаниям.


Разрешение на установку рекламной конструкции Вам не может быть  выдано   ____________________________________________________________________ (указываются основания и причины  по которым отказано в предоставление муниципальной 

____________________________________________________________________

услуги со ссылками на нормативные правовые акта, на основании которых отказано

_____________________________________________________________________________
в предоставлении муниципальной услуги)


Одновременно разъясняем Вам, что в случае если Вы не согласны с решением отдела архитектуры, строительства и ЖКХ  администрации Камешкирского района об отказе в предоставлении Вам муниципальной услуги  Вы вправе это решение обжаловать в установленном законом порядке, в том числе путем обращения в суд.

Начальник отдела архитектуры,

строительства и ЖКХ администрации

Камешкирского района                                                   ______________________

Приложение № 6
к постановлению администрации

Камешкирского района

Пензенской области

от ________________ №________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Камешкирского района Пензенской области

по предоставлению муниципальной услуги

«Заключение договора аренды  муниципального недвижимого имущества»

Структура административного регламента:

Раздел 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ;

Раздел 2
СТРАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ;

Раздел 3
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ
Раздел 4
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ УСЛУГИ;

Раздел 5
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
Раздел 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Настоящий регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлением администрации Камешкирского  района от 01.06.11 № 217 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Камешкирского района, иными органами местного самоуправления Камешкирского района».


1.2. Регламент является  нормативно правовым актом,  устанавливающим порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.  


1.3. Регламент преследует цель и предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе:


- упорядочения административных процедур (действий);


- устранения избыточных административных процедур (действий);


- сокращения количества документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействия заявителей  с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе  за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно коммуникационных технологий; срока представления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуг;


- сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги;



- ответственность должностных лиц, исполняющих функции по предоставлению муниципальной услуги за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур (действий). 

Раздел 2

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:

 «Заключение договора аренды  муниципального недвижимого имущества»

2.2. Предоставление  услуги осуществляется в  соответствии с:


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


- Гражданским кодексом Российской Федерации;


- Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (с последующими изменениями);


- Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и передаче видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса».

     - Решением Собрания представителей Камешкирского района Пензенской области  от 14.10.2014г. №491-52/3 «Об утверждении Порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности Камешкирский район Пензенской области».  

2.3. Наименование муниципальных органов,  учреждений и организаций, участвующих в представление муниципальной услуги:


Муниципальная услуга предоставляется администрацией Камешкирского района.


Непосредственное предоставление муниципальной услуги обеспечивает: отдел экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района.

Муниципальная услуга предоставляется на базе Муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Камешкирского района Пензенской области», далее по тексту МАУ «МФЦ Камешкирского района» по адресу, указанному в пункте 2.10. настоящего регламента.


2.4. Заявителями  являются: физические и юридические лица. 

От имени заявителя могут выступать также лица, уполномоченные  им  на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: заключение договора аренды  муниципального недвижимого имущества.
2.6. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.7. Ожидание в очереди для подачи заявления на получение муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.8.  Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать:

- при заключении договора аренды  муниципального недвижимого имущества без проведения аукциона (целевым назначением) –  30 дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги; 

- при заключении договора аренды  муниципального недвижимого имущества путем проведения аукциона на право заключения договора аренды – 60 дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

2.9. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее подачи.

ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ ЛИЦ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ

2.10. Местонахождение органа, предоставляющего муниципальную услугу.

     Отдел экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района: 
Адрес: 442450 Пензенская область, с.Р.Камешкир, ул.Радищева,15;

Контактный телефон: 8(841-45) 2-15-79;

      телефон/факс: (8-84145) 2-11-52

Адреса электронной почты: kamesh_adm@sura.ru
График работы:

	Понедельник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Вторник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Среда
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Четверг
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Пятница
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


МАУ «МФЦ Камешкирского района »:

 Адрес:  442450 Пензенская область, с. Русский Камешкир, ул.Радищева , 5;

Контактный телефон:8(84145)2-19-57;                                                                       

Адрес электронной почты: MFZ@sura.ru
График работы:
	День недели
	Часы работы
	без перерыва на обед

	Понедельник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Вторник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Среда
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Четверг
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Пятница
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Суббота
	9.00-12.30
	без перерыва на обед

	Воскресенье
	выходной
	


2.11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также предоставляется;

- специалистами   отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия  администрации Камешкирского района и МАУ «МФЦ Камешкирского района» по указанным в пункте 2.10. настоящего регламента   адресам;  

- с использованием средств телефонной связи,  электронного и почтового информирования согласно указанных в пункте 2.10. настоящего регламента реквизитов;

2.12. На информационных стендах в помещении   МАУ «МФЦ Камешкирского района»  размещается следующая информация;

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и органов местного самоуправления Камешкирского района, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальный услуги, размещен в приложение № 1 к настоящему регламенту;

- график приема граждан по личным вопросам  начальником отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия  администрации района, директором МАУ «МФЦ Камешкирского района»;

- порядок получения гражданами консультаций;

- перечень документов, необходимых для предоставления (получения) муниципальной услуги.

- образцы необходимых заявлений для получения муниципальной услуги. 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА


2.13. Предоставление муниципальной услуги проводится в здании МАУ «МФЦ Камешкирского района», расположенного по  указанному в пункте 2.10. настоящего регламента адресу.


Центральный  вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании.


2.14. На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.


Крыльцо перед входом в здание оборудовано пандусом для удобства посещения МАУ «МФЦ Камешкирского района» лицами с ограниченными возможностями.


2.15. Зал ожидания оборудован необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.16.  Показателями оценки  доступности муниципальной услуги – рейтинг (уровень) доступности муниципальной услуги являются:


1.  Наличия разработанного и утвержденного в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) административного регламента предоставления муниципальной услуги  - настоящий административный регламент; 


2. Размещения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе настоящего административного регламента на портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области –  обеспечение возможности для каждого без обращения в орган власти ознакомиться с настоящим административным регламентом;


3. Предоставления муниципальной услуги на базе МАУ «МФЦ Камешкирского района» -   принцип «одного окна», что значительно сокращает количество обращений заявителя в различные инстанции, задействованные в предоставление муниципальной услуги.


4. Организация предоставления муниципальной услуги в электронном виде – возможность получения муниципальной услуги заявителем без обращений в органы власти.


5. Своевременное принятие законного и обоснованного решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги – снижение количества обращений заявителя в органы власти и сокращение сроков предоставления муниципальной услуги.

ПОКАЗАТЕЛИ ОЦЕНКИ КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.17. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:


1. Количество обращений заявителя в соответствующие инстанции (МФЦ, орган местного самоуправления) для получения одной муниципальной услуги;


2. Время, потраченное заявителем на ожидание приема в очереди, для подачи заявления для получения муниципальной услуги;


3. Время, потраченное на получение муниципальной услуги;


3. Количество денежных средств, потраченных заявителем на получение муниципальной услуги;


4. Осуществление  заявителем  неофициальных платежей, в том числе на посреднические услуги;


5. Качество консультирования заявителя сотрудником, предоставляющим услугу;


6. Комфортность мест предоставления муниципальной услуги;


 2.18. Для определения рейтинга (уровня) доступности муниципальной услуги и качества предоставления муниципальной услуги, администрацией Камешкирского района совместно с МАУ «МФЦ Камешкирского района» ежегодно проводится мониторинг качества предоставления муниципальных услуг по результатам которого готовится доклад об оценке качества предоставления муниципальных услуг, который размещается на официальном сайте администрации Камешкирского района в сети Интернет.     

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ  ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.19. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в МАУ «МФЦ Камешкирского района» следующие документы:

 1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги;

Для физических лиц к заявлению прикладываются:

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

- копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории РФ;

- документ (копия), удостоверяющий личность заявителя.

Для юридических лиц к заявлению прикладываются:

- копии учредительных документов (свидетельство о государственной регистрации), а также документы, подтверждающие право лица на подписание договора аренды.

2. Документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (в том случае, если интересы заявителя представляет уполномоченное им лицо).

3.Документы, удостоверяющие личность представителя заявителя (в том случае, если интересы заявителя представляет уполномоченное им лицо).

Названные документы заявитель предоставляет самостоятельно.

Указанный перечень документов является исчерпывающим.

2.20. Образец заявления для получения муниципальной услуги размещен в приложении № 2 к настоящему регламенту.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

2.21. В приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае если:


- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;


- заявителем представлены не все документы, указанные в пункте 2.19. настоящего регламента;


- документы, представленные заявителем по форме и содержанию не соответствуют требованиям законодательства;


- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация;

-  если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на заявление;


- если  тест заявления не поддается прочтению;


-  если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

Указанный перечень оснований для отказа в приеме документов является исчерпывающим.


Отказ в приеме документов заявителем может быть обжалован директору МАУ «МФЦ Камешкирского района», главе администрации Камешкирского района, или в судебном порядке.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В  ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.22. Администрация Камешкирского района имеет право отказать заявителю в предоставлении муниципальной услуги в случаях, предусмотренных в пункте 2.19. настоящего регламента, а также:


- если имущество уже передано на законных основаниях другому лицу. 

Указанный перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.


Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован  главе администрации Камешкирского района, или в судебном порядке.

Раздел 3

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Специалисты отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района и МАУ «МФЦ Камешкирского района» при получении заявления о предоставлении муниципальной услуги действуют в следующем порядке: 

Административные процедуры:

1. Прием заявления и документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками;

2. Предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги;

3. Принятие решения о порядке  предоставления муниципальной услуги;

4. Предоставление муниципальной услуги без проведения аукциона;

5. Предоставление муниципальной услуги путем проведения торгов;

7.  Оформление правоотношений с заявителем.

ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ И СВЕРКА КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ  С ИХ ПОДЛИННИКАМИ

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (получателя муниципальной услуги) о предоставление ему муниципальной услуги.

3.2. Для получения муниципальный услуги заявитель обращается в МАУ «МФЦ Камешкирского района», по адресу указанному в пункте 2.10. настоящего регламента. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, указанные в пункте 2.19. настоящего регламента принимаются в МАУ «МФЦ Камешкирского района» соответствующим специалистом.

3.3. Максимальный срок ожидания в очереди для подачи заявления и документов на получение муниципальной услуги 15 минут.

3.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги оформляется по форме, указанной в приложении № 2 к настоящему регламенту.

3.5. Специалист МАУ «МФЦ Камешкирского района», принявший заявление и приложенные к заявлению документы, осуществляет сверку копий документов  с их подлинниками и при необходимости ставит на них удостоверяющую надпись «Копия верна», с указанием должности, подпись, расшифровка подписи и дату.


В случае выявления расхождений копий документов с их подлинниками, заявителю отказывается в приеме документов по основаниям, указанным в пункте 2.21. настоящего регламента  – в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация с разъяснением причин отказа в приеме документов и порядка обжалования принятого решения.


Специалист МАУ «МФЦ Камешкирского района» также  отказывает в приеме документов от заявителя и в других случаях, указанных в пункте 2.21. настоящего регламента.


3.6. Максимальный срок выполнения действия 15 минут. 

3.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее  подачи.

3.8. Результат действия – прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги, либо отказ в приеме заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

3.9. О принятом решении специалист МАУ «МФЦ Камешкирского района» объявляет заявителю незамедлительно после принятия решения.

ПРЕДВАРИТЕЛЬНОЕ ОПРЕДЕЛЕНИЕ ПРАВА ЗАЯВИТЕЛЯ НА ПОЛУЧЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района из МАУ «МФЦ Камешкирского района» заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к заявлению документов.

3.10. Заявление и приложенные к нему документы специалистом МАУ «МФЦ Камешкирского района» не позднее следующего дня после их получения от заявителя передаются в  отдел экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района для принятия решения по существу.


3.11. Специалист   отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района (далее по тексту специалист отдела ), ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверив наличие всех необходимых документов, надлежащее их оформление, предварительно определяет право заявителя на получение муниципальной услуги.


3.12. В случае  отсутствия у заявителя  права на получение муниципальной услуги специалист отдела  готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с объяснениями причин отказа, возвратом подлинников документов и разъяснением порядка обжалования принятого решения.


3.13. Максимальный срок выполнения   действия – 2 дня.


3.14. Результат действия – предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги.

ОПРЕДЕЛЕНИЕ ПОРЯДКА ПРЕДОСТАЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Основанием для начала административной процедуры является предварительное определение специалистом отдела права заявителя на получение муниципальной услуги.

3.15. После определения предварительного права заявителя на получение муниципальной услуги, специалист отдела в соответствии с Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (с последующими изменениями) определяет порядок предоставления муниципального имущества в аренду – без проведения аукциона, либо с проведением аукциона.

3.16. Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.17. Результат действия – определения порядка предоставления заявителю муниципальной услуги.

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА В АРЕНДУ БЕЗ ПРОВЕДЕНИЯ АУКЦИОНА (ЦЕЛЕВЫМ НАЗНАЧЕНИЕМ)


Основанием для начала административной процедуры является  определение специалистом отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия порядка предоставления заявителю муниципальной услуги без проведения торгов.


3.18. При наличии оснований, предусмотренных статьей 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (с последующими изменениями), специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия принимает решение о предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения аукциона.


3.19. Специалист отдела готовит проект постановления администрации Камешкирского района о предоставлении муниципальной услуги, который направляется соответствующим специалистам администрации Камешкирского района для проверки правильности принятого решения и согласовывается с юридическим отделом администрации  Камешкирского района.


3.20. Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.


3.21. Результат действия – подготовленный проект постановления о предоставлении муниципальной услуги.


3.22. Постановление о предоставлении муниципальной услуги направляется на утверждение главе администрации Камешкирского района.


3.23. Максимальный срок выполнения действия – 3 дня.


3.24. Результат действия – утвержденное постановление администрации Камешкирского района о предоставлении муниципальной услуги.

ОФОРМЛЕНИЕ ПРАВООТНОШЕНИЙ С ЗАЯВИТЕЛЕМ


Основанием для начала административной процедуры является утвержденное постановление администрации Камешкирского района о предоставлении заявителю муниципальной услуги.


3.25. Специалист отдела готовит проект заключения договора аренды  муниципального недвижимого имущества, который направляется соответствующим специалистам администрации Камешкирского района для проверки правильности принятого решения и согласовывается с юридическим отделом администрации Камешкирского района.


3.26. Максимальный срок выполнения действия – 3 дня.


3.27. Результат действия – подготовленный проект заключения договора аренды  муниципального недвижимого имущества.


3.28. Заключение договора аренды  муниципального недвижимого имущества направляется на утверждение главе администрации Камешкирского района.


3.29. Максимальный срок выполнения действия – 3 дня.


3.30. Постановление администрации Камешкирского района о предоставлении муниципальной услуги и заключение договора аренды  муниципального недвижимого имущества не позднее следующего дня после их подписания главой администрации Камешкирского района специалистом отдела передаются в МАУ «МФЦ Камешкирского района».


3.31. Специалист МАУ «МФЦ Камешкирского района» извещает заявителя о времени и необходимости подписания договора аренды муниципального имущества.  

3.32. После подписания договора сторонами, заявителю возвращается два экземпляра договора, а третий экземпляр помещается в дело с правоустанавливающими документами.

3.33. Максимальный срок выполнения действия – 4 дня.

3.34. Результат действия – правовое оформление отношений с заявителем по предоставлению ему муниципальной услуги.

3.35. Общий срок предоставления муниципальной услуги без проведения аукциона не может превышать 30 дней со дня подачи  заявления.   

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПУТЕМ ПРОВЕДЕНИЯ ТОРГОВ

ПОДГОТОВКА ТОРГОВ

Основанием для начала административной процедуры является  определение специалистом отдела порядка предоставления заявителю муниципальной услуги путем проведения торгов.

3.36. Специалист отдела формирует пакет документов необходимых для проведения торгов (аукционная документация), в том числе:

- проводит оценку муниципального имущества, предоставляемого в аренду;

- готовит постановление администрации района о проведении торгов;

- готовит и размещает извещение и аукционную документацию о проведение торгов;

3.37. Максимальный срок  выполнения действий: 7 дней.

3.38. Результат действия – формирование пакета документов для проведения торгов и публикация извещения в средствах массовой информации о проведение торгов.

3.39. Аукционная комиссия  осуществляет прием заявок на участие в торгах. Прием заявок  на участие в торгах фиксируется путем выполнения записи в журнале регистрации претендентов на участие в аукционе.

3.40. Прием заявок на участие в торгах проводится в течение 30 рабочих дней со дня размещения информации о проведении торгов.

3.41. Результат действия – прием и фиксация заявок на участие в аукционе.

3.42. Аукционная комиссия в течение 10 дней со дня окончания срока приема  заявок на участие в торгах осуществляет рассмотрение поступивших заявок на участие в торгах.

3.43. Результат действия -  принятие решения о допуске лиц, подавших заявки, к участию в торгах. 

ПРОВЕДЕНИЕ ТОРГОВ

Основанием для начала административной процедуры является окончание осуществления необходимых процедур для проведения торгов. 

3.44. Аукцион на предоставление права заключения договора аренды на муниципальное имущество проводится в течение 1 дня.

3.45. Победителем торгов признается участник, предложивший наибольшую цену на право заключения договора аренды или наибольший размер арендной платы.

3.46. Аукционной комиссий ведется соответствующий протокол торгов, в котором  фиксируется последнее предложение о цене права на заключение договора аренды и размере арендной платы. Протокол о результатах торгов  составляется в трех экземплярах, два из которых передаются победителю торгов, один остается в деле с документами о проведении торгов.

3.47. Результат действия – определение победителя торгов.

ОФОРМЛЕНИЕ ПРАВООТНОШЕНИЙ С ЗАВИТЕЛЕМ

Основанием для начала административной процедуры является определение победителя торгов. 

3.48. Специалист отдела после проведения аукциона,  готовит проект постановления  о предоставлении услуги – заключение договора аренды  муниципального недвижимого имущества, а также проект договора о предоставление муниципальной услуги, или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.49. Максимальный срок выполнения действия – 1 день

3.50. Проект постановления   о предоставлении муниципальной услуги  и проект договора о заключении договора аренды  муниципального недвижимого имущества или проект письма заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются соответствующим специалистам администрации Камешкирского района  для проверки правильности принятого решения, и согласовывается с юридическим отделом администрации Камешкирского района.

3.51. Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.

3.52. Результат действия – подготовленные проект постановления о предоставлении муниципальной услуги и проект договора о предоставлении в аренду муниципального имущества или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 3.53.  Постановление  о предоставлении муниципальной услуги и договор о предоставлении муниципального имущества в аренду или письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется на утверждение главе администрации Камешкирского района.

3.54. Максимальный срок выполнения действия – три дня.

3.55. Специалист отдела документы о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее следующего дня после их утверждения передает в МАУ «МФЦ Камешкирского района».

3.56. Специалист МАУ «МФЦ Камешкирского района» уведомляет заявителя о времени и необходимости подписания заключения договора аренды муниципального недвижимого имущества , который подписывается в течение 3 дней со дня уведомления об этом заявителя.

3.57. Результат действия – предоставление заявителю муниципальной услуги и оформление с заявителем правоотношений.

3.58. Документы о предоставлении заявителю муниципальной услуги заявитель получает в МАУ «МФЦ Камешкирского района» у специалиста, принявшего у него заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Раздел  4

ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА;


4.1. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий специалистов МАУ «МФЦ Камешкирского района»  осуществляется директором МАУ «МФЦ Камешкирского района» в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления ежегодного мониторинга доступности муниципальных услуг и качества предоставления муниципальных услуг, предоставляемых на базе МАУ «МФЦ Камешкирского района»;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг на базе МАУ «МФЦ Камешкирского района».


4.2. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий  отдела администрации Камешкирского района  осуществляется начальником отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района и первым заместителем главы администрации Камешкирского района в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления ежегодного мониторинга доступности муниципальных услуг и качества предоставления муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Камешкирского района;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг администрацией Камешкирского района.


- рассмотрения и разрешения обращений, заявлений и жалоб получателей муниципальной услуги на действия (бездействие) соответствующих специалистов администрации Камешкирского района и МАУ «МФЦ Камешкирского района».


4.3. Для проведения проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, администрацией Камешкирского района может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации Камешкирского района и МАУ «МФЦ Камешкирского района».


4.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (протокола), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (протокол) подписывается председателем и членами комиссии.

Раздел 5

ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК  ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобами на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента устно, либо письменно к первому заместителю  главы администрации Камешкирского района, либо к главе администрации Камешкирского района,  а на действия (бездействие) специалистов МАУ «МФЦ Камешкирского района» также к директору МАУ «МФЦ Камешкирского района» по адресам:


Администрация Камешкирского района: Пензенская область, с.Р.Камешкир, ул.Радищева,15;


Контактные телефоны:


Глава администрации района: (8-841-45) 2-11-52;


Первый заместитель главы администрации района : (8-841-45) 2-12-65;


МАУ «МФЦ Камешкирского района»: Пензенская область с.Р.Камешкир, ул.Радищева,5;


Контактные телефоны:


Директор МАУ «МФЦ Камешкирского района»: (8-841-45) 2-17-17.


5.2. В письменной жалобе указывается:


- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица, а также фамилия, имя, отчество представителя, в случае если с жалобой обратился представитель;


- почтовый адрес, контактный телефон (при наличии) заявителя;


- наименование органа власти, организации, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;


- предмет жалобы;


-  личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя);


- иные сведения, которые заинтересованное лицо считает необходимым сообщить.


К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.


Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных и оскорбительных выражений.


5.3. Жалоба (письменная и устная) рассматривается в соответствии с положениями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации» (с последующими изменениями).


Срок рассмотрения жалобы 20 дней. Максимальный срок рассмотрения жалобы не может превышать 30 дней. Продление срока рассмотрения жалобы производится в случаях и порядке, установленном Федеральным законодательством.


5.4. Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и подготовки ответа.


5.5. Если в результате  рассмотрения жалоба признана обоснованной, то  принимается решение  о проведении действий по предоставлению муниципальной услуги заинтересованному лицу.


5.6. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решением и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением в течении трех рабочих дней после принятия решения. 

5.7.   Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных вопросов.

5.8. Орган, (должностное лицо) предоставляющий муниципальную услугу, при обращении заявителя о предоставлении информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии) и имеющихся в материалах о предоставлении муниципальной услуги,  обязан предоставить заявителю эту информацию и документы.

5.9. Рассмотрение  жалоб (претензий)  заинтересованных лиц  приостанавливается в случае если:

-  из смысла текста жалобы невозможно понять предмет и суть жалобы. В этом случае заявитель письменно уведомляется о приостановлении рассмотрении его жалобы с предложением уточнения предмета и сути жалобы. В уведомлении указывается срок, в течение которого заявителю предлагается уточнить предмет и суть своей жалобы.

- жалобу невозможно окончательно разрешить без дополнительных сведений, которые может представить только сам заявитель. В этом случае заявитель письменно уведомляется об этом и ему  предлагается к указанному в уведомлении сроку представить дополнительные сведения.

Указанный перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы заявителя является исчерпывающим. 

5.10. Ответ на жалобу заявителя не дается в случаях если:

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

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

- текст письменного обращения не поддается прочтению. В этом случае  в течение семи дней со дня регистрации обращения об этом сообщается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

- если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее  направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, уполномоченное принять решение по жалобе, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.  О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.11. В случае,  если причины по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.    

5.12. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе решения, принятые по жалобе заинтересованного лица в досудебном (внесудебном порядке,  в установленном Федеральным законодательством порядке, в том числе путем обращения в суд. 

Приложение № 1

к административному регламенту

«Заключение договора аренды 

муниципального недвижимого имущества»
Блок-схема

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Заключение договора аренды муниципального недвижимого имущества»

	1
	Прием заявления и  документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками – заявление и документы предоставляются в МАУ «МФЦ Камешкирского района» соответствующему специалисту  


	Специалист МАУ «МФЦ Камешкирского района» принимает одно из следующих решений:

	2
	 Осуществляет прием заявления и документов от заявителя
	 При наличии оснований предусмотренных регламентом, отказывает в приеме заявления и документов, о чем незамедлительно сообщается заявителю 


	3
	Специалистом МАУ МФЦ заявление и документы заявителя передаются в  отдел экономики, развития сельского хозяйства и предпринимательства администрации Камешкирского района для принятия решения по существу


	4
	 Специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия  предварительно определяет право заявителя на получение муниципальной услуги 


	Специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия принимает одно из следующих решений:

	5
	Определяет наличие права у заявителя на получение муниципальной услуги
	Определяет отсутствие права заявителя на получение муниципальной услуги.

В этом случае заявителю направляется письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


	6
	При наличии у заявителя права на получение муниципальной услуги специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия в соответствии с Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» определяет один из порядков предоставления муниципальной услуги – предоставление муниципальной услуги путем проведения торгов или предоставление муниципальной услуги без проведения торгов 


	Предоставление муниципальной услуги без проведения торгов


	7
	 Специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия готовит проект постановления администрации района о предоставлении муниципальной услуги, который согласовывается с юридическим отделом администрации района  предварительно определяет право заявителя на получение муниципальной услуги 

	8
	Постановление о предоставлении муниципальной услуги направляется на утверждение главе администрации Камешкирского района

	9
	Специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия готовит проект заключения договора аренды  муниципального недвижимого имущества, который согласовывается с юридическим отделом администрации района

	10
	Договор аренды муниципального имущества  подписывается сторонами 


	Предоставление муниципальной услуги путем проведения торгов


	11
	Специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия проводит оценку муниципального имущества, предоставляемого в аренду

	12
	Специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия готовит проект постановления о проведении торгов, который согласовывается с юридическим отделом администрации района

	13
	Постановление о проведение торгов утверждается главой администрации Камешкирского района

	14
	Специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия размещает извещение и аукционную документацию о проведении торгов в средствах массовой информации

	15
	Аукционная комиссия осуществляет прием заявок на участие в торгах

	16
	Аукционная комиссия  осуществляет рассмотрение поступивших заявок на участие в торгах и принимает о допуске к участию в торгах

	17
	Аукционная комиссия проводит аукцион на предоставление права заключения договора аренды муниципального недвижимого имущества и определяет победителя торгов

	18
	Специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия готовит проект постановления о предоставлении муниципальной услуги, который согласовывается с юридическим отделом

	19
	Постановление о предоставлении муниципальной услуги утверждается главой администрации Камешкирского района

	20
	Специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия готовит проект заключения договора аренды  муниципального недвижимого имущества, который согласовывается с юридическим отделом администрации района
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Приложение № 2

к административному регламенту

к административному регламенту

«Заключение договора аренды 

муниципального недвижимого имущества»
О Б Р А З Е Ц

заявления о предоставление муниципальной услуги

Главе администрации 

Камешкирского района

Ф.И.О. заявителя_________________________,

проживающего (ей) по адресу:______________

Ф.И.О.__________________________________

(руководителя юридического лица, ИП)

______________________________________________

(наименование юридического лица, ИП)

расположенного по адресу:________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ



Прошу заключить договор аренды   муниципального недвижимого  имущества, расположенного по адресу: _________________________________________________________ площадью____(кв.м.) для___________________________________________________________

                                                                  (указываются цели использования имущества)

________________________                                                        _______________________

          Ф.И.О. заявителя                                                                     подпись заявителя

________________________________________                    ___________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица, ИП                                  подпись

наименование юридического лица, ИП

«       » ________________ 20___года

Приложение № 3
к административному регламенту

«Заключение договора аренды 

муниципального недвижимого имущества»
О Б Р А З Е Ц

письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги

________________________________

                                                                                                            (Ф.И.О. заявителя)

проживающему (ей) по адресу:__________

Сообщаем, что Ваше заявление о предоставление  в аренду муниципального имущества __________________________________________

                                             (указывается какое имущество испрашивается в аренду)

администрацией Камешкирского района рассмотрено и оставлено без удовлетворения по следующим основаниям.


Испрашиваемое вами в аренду муниципальное имущество не может быть Вам предоставлено  


_____________________________________________________________________ (указываются основания и причины  по которым отказано в предоставление муниципальной 

_____________________________________________________________________

услуги со ссылками на нормативные правовые акта, на основании которых отказано

_____________________________________________________________________________
в предоставлении муниципальной услуги)


Одновременно разъясняем Вам, что в случае если Вы не согласны с решением администрации Камешкирского района об отказе в предоставлении Вам муниципальной услуги  Вы вправе это решение обжаловать в установленном законом порядке, в том числе путем обращения в суд.

Глава администрации 

Камешкирского района                                                       

Приложение № 7
к постановлению администрации

Камешкирского района

Пензенской области

от ________________ №________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Камешкирского района Пензенской области

по предоставлению муниципальной услуги

«Заключение договора безвозмездного пользования   муниципальным недвижимым имуществом»

Структура административного регламента:

Раздел 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ;

Раздел 2
СТРАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ;

Раздел 3
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ
Раздел 4
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ УСЛУГИ;

Раздел 5
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
Раздел 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Настоящий регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлением Администрации Камешкирского района от 01.06.11 № 217 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Камешкирского района, иными органами местного самоуправления Камешкирского района».


1.2. Регламент является  нормативно правовым актом,  устанавливающим порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.  


1.3. Регламент преследует цель и предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе:


- упорядочения административных процедур (действий);


- устранения избыточных административных процедур (действий);


- сокращения количества документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействия заявителей  с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе  за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно коммуникационных технологий; срока представления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуг;


- сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги;



- ответственность должностных лиц, исполняющих функции по предоставлению муниципальной услуги за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур (действий). 

Раздел 2

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:

 «Заключение договора безвозмездного пользования муниципальным недвижимым имуществом».

2.2. Предоставление  услуги осуществляется в  соответствии с:


- Федеральным законом от 06.10.003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


- Гражданским кодексом Российской Федерации;


- Налоговым кодексом Российской Федерации;


- Земельным кодексом Российской Федерации;


- Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и передаче видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса».


- Решением Собрания представителей Камешкирского района Пензенской области  от 14.10.2014г. №491-52/3 «Об утверждении Порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности Камешкирский район Пензенской области». 


2.3. Наименование муниципальных органов,  учреждений и организаций, участвующих в представление муниципальной услуги:


Муниципальная услуга предоставляется администрацией Камешкирского  района Пензенской области.


Непосредственное предоставление муниципальной услуги обеспечивает: отдел экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района.

Муниципальная услуга предоставляется на базе муниципального автономного учреждения Камешкирского  района Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Камешкирского  района Пензенской области» (далее – МАУ «МФЦ Камешкирского  района») по адресу указанному в пункте 2.10.настоящего регламента


2.4. Заявителями  являются: физические и юридические лица. 

От имени заявителя могут выступать также лица, уполномоченные  им  на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:«Заключение договора безвозмездного пользования муниципальным недвижимым имуществом».
2.6. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.7.Ожидание в очереди для подачи заявления на получение муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги:  10 дней со дня подачи документов заявителем.

2.9. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее подачи.

ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ ЛИЦ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ

2.10. Местонахождение органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Отдел экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района: 
Адрес: 442450 Пензенская область, с.Р.Камешкир, ул.Радищева,15;

Контактный телефон: 8(841-45) 2-15-79;

      телефон/факс: (8-84145) 2-11-52

Адреса электронной почты: kamesh_adm@sura.ru
График работы:

	Понедельник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Вторник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Среда
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Четверг
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Пятница
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


МАУ «МФЦ Камешкирского района »:

 Адрес:  442450 Пензенская область, с. Русский Камешкир, ул.Радищева , 5;

Контактный телефон:8(84145)2-19-57;                                                                       

Адрес электронной почты: MFZ@sura.ru
График работы:
	День недели
	Часы работы
	без перерыва на обед

	Понедельник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Вторник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Среда
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Четверг
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Пятница
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Суббота
	9.00-12.30
	без перерыва на обед

	Воскресенье
	выходной
	


2.11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также предоставляется;

- специалистами   отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия  администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района по указанным в пунктах 2.10. настоящего регламента   адресам;  

- с использованием средств телефонной связи,  электронного и почтового информирования согласно указанных в пунктах 2.10. настоящего регламента  реквизитов;

2.12. На информационных стендах в помещении   МАУ МФЦ Камешкирского района  размещается следующая информация;

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и органов местного самоуправления Камешкирского района, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги, размещен в приложении № 1 к настоящему регламенту;

- график приема граждан по личным вопросам  начальником отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации района, директором МАУ МФЦ Камешкирского района;

- порядок получения гражданами консультаций;

- перечень документов, необходимых для предоставления (получения) муниципальной услуги.

- образцы необходимых заявлений для получения муниципальной услуги. 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА


2.13. Предоставление муниципальной услуги проводится в здании МАУ МФЦ Камешкирского района, расположенного по  указанному в пункте 2.10. настоящего регламента адресу.


Центральный  вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании.


2.14. На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.


Крыльцо перед входом в здание оборудовано пандусом для удобства посещения МАУ МФЦ Камешкирского района лицами с ограниченными возможностями.


2.15. Зал ожидания оборудован необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.16.  Показателями оценки  доступности муниципальной услуги – рейтинг (уровень) доступности муниципальной услуги являются:


1.  Наличия разработанного и утвержденного в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) административного регламента предоставления муниципальной услуги  - настоящий административный регламент; 


2. Размещения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе настоящего административного регламента на портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области –  обеспечение возможности для каждого без обращения в орган власти ознакомиться с настоящим административным регламентом;


3. Предоставления муниципальной услуги на базе МАУ МФЦ Камешкирского района -   принцип «одного окна», что значительно сокращает количество обращений заявителя в различные инстанции, задействованные в предоставление муниципальной услуги.


4. Организация предоставления муниципальной услуги в электронном виде – возможность получения муниципальной услуги заявителем без обращений в органы власти.


5. Своевременное принятие законного и обоснованного решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги – снижение количества обращений заявителя в органы власти и сокращение сроков предоставления муниципальной услуги.

ПОКАЗАТЕЛИ ОЦЕНКИ КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.17. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:


1. Количество обращений заявителя в соответствующие инстанции (МФЦ, орган местного самоуправления) для получения одной муниципальной услуги;


2. Время, потраченное заявителем на ожидание приема в очереди, для подачи заявления для получения муниципальной услуги;


3. Время, потраченное на получение муниципальной услуги;


3. Количество денежных средств, потраченных заявителем на получение муниципальной услуги;


4. Осуществление  заявителем  неофициальных платежей, в том числе на посреднические услуги;


5. Качество консультирования заявителя сотрудником, предоставляющим услугу;


6. Комфортность мест предоставления муниципальной услуги;


 2.18. Для определения рейтинга (уровня) доступности муниципальной услуги и качества предоставления муниципальной услуги, администрацией Камешкирского района совместно с МАУ МФЦ Камешкирского района ежегодно проводится мониторинг качества предоставления муниципальных услуг по результатам которого готовится доклад об оценке качества предоставления муниципальных услуг, который размещается на официальном сайте администрации Камешкирского района в сети Интернет.     

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ  ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.19. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в МАУ МФЦ Камешкирского района следующие документы: 

- заявление о предоставлении муниципальной услуги;

- документ (копия), удостоверяющий личность заявителя;

- документ (копия), удостоверяющий личность представителя заявителя (в том случае, если интересы заявителя представляет уполномоченное им лицо);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (в том случае, если интересы заявителя представляет уполномоченное им лицо);

- выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц);

- выписка из ЕГРИП (для индивидуальных предпринимателей).

Названные документы заявитель представляет самостоятельно.

Указанный перечень документов является исчерпывающим.

2.20. Образец заявления для получения муниципальной услуги размещен в приложении № 2 к настоящему регламенту.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

2.21. В приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае если:


- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;


- заявителем представлены не все документы, указанные в пункте 2.19. настоящего регламента;


- документы, представленные заявителем по форме и содержанию не соответствуют требованиям законодательства;


- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация;


- если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на заявление;


- если  тест заявления не поддается прочтению;


-  если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.


Указанный перечень оснований для отказа в приеме документов является исчерпывающим.


Отказ в приеме документов заявителем может быть обжалован директору МАУ МФЦ Камешкирского района, главе администрации Камешкирского района, либо в судебном порядке.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.22.  Администрация Камешкирского  района имеет право отказать заявителю в  предоставлении муниципальной услуги в  случаях, предусмотренных в пункте 2.21. настоящего регламента, а также в случае если:

- имущество уже передано на законных основаниях другому лицу.

Указанный перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.


Отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителем может быть обжалован, главе администрации Камешкирского района, либо в судебном порядке.

2.23. Образец письменного отказа в предоставление муниципальной услуги размещен в приложении № 3 к настоящему регламенту.

Раздел 3

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Специалисты отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района при предоставлении муниципальной услуги действуют в следующем порядке:

Административные процедуры:

1. Прием документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками;

2. Предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги;

3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

4. Оформление правоотношений с заявителем.

ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ И СВЕРКА КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ  С ИХ ПОДЛИННИКАМИ

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (получателя муниципальной услуги) о предоставление ему муниципальной услуги.

3.2. Для получения муниципальный услуги заявитель обращается в МАУ МФЦ Камешкирского района, по адресу указанному в пункте 2.10. настоящего регламента. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, указанные в пункте 2.19. настоящего регламента принимаются в МАУ МФЦ Камешкирского района соответствующим специалистом.

3.3. Максимальный срок ожидания в очереди для подачи заявления и документов на получение муниципальной услуги 15 минут.

3.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги оформляется по форме, указанной в приложении № 2 к настоящему регламенту.

3.5. Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района, принявший заявление и приложенные к заявлению документы, осуществляет сверку копий документов  с их подлинниками и при необходимости ставит на них удостоверяющую надпись «Копия верна», с указанием должности, подпись, расшифровка подписи и дату.


В случае выявления расхождений копий документов с их подлинниками, заявителю отказывается в приеме документов по основаниям, указанным в пункте 2.21. настоящего регламента  – в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация с разъяснением причин отказа в приеме документов и порядка обжалования принятого решения.


Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района также  отказывает в приеме документов от заявителя и в других случаях, указанных в пункте 2.21.настоящего регламента.


3.6. Максимальный срок выполнения действия 15 минут. 

3.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее  подачи.

3.8. Результат действия – прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги, либо отказ в приеме заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

ПРЕДВАРИТЕЛЬНОЕ ОПРЕДЕЛЕНИЕ ПРАВА ЗАЯВИТЕЛЯ НА ПОЛУЧЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района из МАУ МФЦ Камешкирского района заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к заявлению документов.

3.9. Заявление и приложенные к нему документы специалистом МАУ МФЦ Камешкирского района не позднее следующего дня после их получения от заявителя передаются в отдел экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района для принятия решения по существу.


3.10. Специалист   отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района (далее по тексту специалист отдела ), ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверив наличие всех необходимых документов, надлежащее их оформление, предварительно определяет право заявителя на получение муниципальной услуги.


3.11. В случае  отсутствия у заявителя  права на получение муниципальной услуги специалист отдела готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с объяснениями причин отказа, возвратом подлинников документов и разъяснением порядка обжалования принятого решения.


3.12. Максимальный срок выполнения   действия – 2 дня.


3.13. Результат действия – предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги.

ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ  О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

Основанием для начала административной процедуры является определение  права заявителя на получение муниципальной услуги.  

3.14. После определения права заявителя на получение муниципальной услуги специалист отдела администрации района готовит проект постановления администрации Камешкирского района о заключении договора безвозмездного пользования муниципальным недвижимым имуществом, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги, который направляется соответствующим специалистам администрации Камешкирского  района для проверки правильности принятого решения и согласовывается с юридическим отделом администрации Камешкирского района. 

3.15. Максимальный срок выполнения действия – два дня.

3.16. Результат действия – подготовленный проект постановления о предоставлении муниципальной услуги, или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.17. Постановление о предоставлении муниципальной услуги, или  письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалистом отдела экономики направляются на утверждение главе администрации Камешкирского района. 

3.18. Максимальный срок выполнения действия – два дня.

3.19. Результат действия – решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

ОФОРМЛЕНИЕ ПРАВООТНОШЕНИЙ С ЗАЯВИТЕЛЕМ

Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.  

3.20. Специалист отдела  готовит проект договора   о  заключении договора безвозмездного пользования муниципальным недвижимым имуществом который направляет соответствующим специалистам администрации Камешкирского района для проверки правильности принятого решения и согласовывается с юридическим отделом администрации Камешкирского района.

3.21. Максимальный срок выполнения действия – два дня.

3.22. Результат действия – подготовленный проект договора о заключении  безвозмездного пользования муниципальным недвижимым имуществом.


3.23. Договор  о заключении безвозмездного пользования муниципальным недвижимым имуществом направляется на утверждение главе администрации Камешкирского  района.


3.24. Максимальный срок выполнения действия – два дня.


3.25. Результат действия – оформление правоотношений между сторонами.

3.26. Результат действия – правовое оформление отношений с заявителем по предоставлению муниципальной услуги.

3.27. Специалист отдела не позднее следующего дня после принятия документов о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги передает данные документы в МАУ МФЦ Камешкирского района.


3.28. Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района документы о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее следующего дня после получения  направляет (вручает) их заявителю.

Раздел  4
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА;


4.1. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий специалистов МАУ МФЦ Камешкирского района  осуществляется директором МАУ МФЦ Камешкирского района в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления ежегодного мониторинга доступности муниципальных услуг и качества предоставления муниципальных услуг, предоставляемых на базе МАУ МФЦ Камешкирского района;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг на базе МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.2. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий  отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района  осуществляется начальником отдела экономики администрации Камешкирского района и  первым заместителем главы администрации Камешкирского района в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления ежегодного мониторинга доступности муниципальных услуг и качества предоставления муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Камешкирского района.  


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг администрацией Камешкирского района.


- рассмотрения и разрешения обращений, заявлений и жалоб получателей муниципальной услуги на действия (бездействие) соответствующих специалистов администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.3. Для проведения проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, администрацией Камешкирского района может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (протокола), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (протокол) подписывается председателем и членами комиссии.

Раздел 5

ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК  ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобами на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента устно, либо письменно к первому заместителю  главы администрации Камешкирского района, либо к главе администрации Камешкирского района,  а на действия (бездействие) специалистов МАУ МФЦ  Камешкирского района также к директору МАУ МФЦ Камешкирского района по адресам:


Администрация Камешкирского района: Пензенская область, с. Русский Камешкир, ул.Радищева,15;


Контактные телефоны:


Глава администрации района: (8-84145)2-11-52;

          Первый заместитель главы администрации района: (8-84145) 2-12-65;


МАУ МФЦ Камешкирского района: с. Русский Камешкир, ул.Радищева ,5 
Контактные телефоны:


Директор МАУ МФЦ Камешкирского района: (8-84145) 2-17-17


5.2. В письменной жалобе указывается:


- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица, а также фамилия, имя, отчество представителя, в случае если с жалобой обратился представитель;


- почтовый адрес, контактный телефон (при наличии) заявителя;


- наименование органа власти, организации, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;


- предмет жалобы;


-  личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя);


- иные сведения, которые заинтересованное лицо считает необходимым сообщить.


К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.


Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных и оскорбительных выражений.


5.3. Жалоба (письменная и устная) рассматривается в соответствии с положениями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации» (с последующими изменениями).


Срок рассмотрения жалобы 20 дней. Максимальный срок рассмотрения жалобы не может превышать 30 дней. Продление срока рассмотрения жалобы производится в случаях и порядке, установленном Федеральным законодательством.


5.4. Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и подготовки ответа.


5.5. Если в результате  рассмотрения жалоба признана обоснованной, то  принимается решение  о проведении действий по предоставлению муниципальной услуги заинтересованному лицу.


5.6. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решением и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением в течении трех рабочих дней после принятия решения. 

5.7.   Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных вопросов.

5.8. Орган, (должностное лицо) предоставляющий муниципальную услугу, при обращении заявителя о предоставлении информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии) и имеющихся в материалах о предоставлении муниципальной услуги,  обязан предоставить заявителю эту информацию и документы.

5.9. Рассмотрение  жалоб (претензий)  заинтересованных лиц  приостанавливается в случае если:

-  из смысла текста жалобы невозможно понять предмет и суть жалобы. В этом случае заявитель письменно уведомляется о приостановлении рассмотрении его жалобы с предложением уточнения предмета и сути жалобы. В уведомлении указывается срок, в течение которого заявителю предлагается уточнить предмет и суть своей жалобы.

- жалобу невозможно окончательно разрешить без дополнительных сведений, которые может представить только сам заявитель. В этом случае заявитель письменно уведомляется об этом и ему  предлагается к указанному в уведомлении сроку представить дополнительные сведения.

Указанный перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы заявителя является исчерпывающим. 

5.10. Ответ на жалобу заявителя не дается в случаях если:

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

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

- текст письменного обращения не поддается прочтению. В этом случае  в течение семи дней со дня регистрации обращения об этом сообщается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

- если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее  направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, уполномоченное принять решение по жалобе, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.  О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.11. В случае,  если причины по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.    

5.12. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе решения, принятые по жалобе заинтересованного лица в досудебном (внесудебном порядке,  в установленном Федеральным законодательством порядке, в том числе путем обращения в суд. 

Приложение № 1

к административному регламенту 

«Заключение договора безвозмездного 

пользования муниципальным недвижимым имуществом»
Блок-схема

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Заключение договора безвозмездного пользования муниципальным недвижимым имуществом»

	1
	Прием заявления и  документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками – заявление и документы предоставляются в МАУ МФЦ Камешкирского района соответствующему специалисту  


	Специалист МАУ МФЦ принимает одно из следующих решений:

	2
	 Осуществляет прием заявления и документов от заявителя
	 При наличии оснований предусмотренных регламентом, отказывает в приеме заявления и документов, о чем незамедлительно сообщается заявителю 


	3
	Специалистом МАУ МФЦ заявление и документы заявителя передаются в отдел экономики, сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района для принятия решения по существу


	4
	Соответствующий специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия предварительно определяет право заявителя на получение муниципальной услуги 


	Соответствующий специалист отдела экономики,  развития сельского хозяйства и продовольствия принимает одно из следующих решений:

	5
	Определяет наличие права у заявителя на получение муниципальной услуги
	Определяет отсутствие права заявителя на получение муниципальной услуги.

В этом случае заявителю направляется письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


	При наличии у заявителя права на получение муниципальной услуги, специалист отдела экономики, сельского хозяйства и продовольствия:

	6
	Готовит проект постановления о предоставлении муниципальной услуги, который направляется для проверки правильности приятого решения соответствующим специалистам администрации Камешкирского района и согласовывается с юридическим отделом администрации Камешкирского района

	7
	Документ о предоставлении муниципальной услуги направляется на утверждение главе администрации Камешкирского района

	8
	Готовит проект договора по заключению договора безвозмездного пользования муниципальным недвижимым имуществом , который направляется для проверки правильности приятого решения соответствующим специалистам администрации Камешкирского района и согласовывается с юридическим отделом администрации Камешкирского района

	9
	Договор о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование направляется на утверждение главе администрации Камешкирского района

	10.
	Документы о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются в МАУ МФЦ Камешкирского района

	11
	Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района направляет (вручает) заявителю документы о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги


Приложение № 2

к административному регламенту 

«Заключение договора безвозмездного 

пользования муниципальным недвижимым имуществом»
О Б Р А З Е Ц

Заявления о предоставление муниципальной услуги

Главе администрации 

Камешкирского района

Ф.И.О. заявителя_________________________,

проживающего (ей) по адресу:______________

Ф.И.О.__________________________________

(руководителя юридического лица, ИП)

______________________________________________

(наименование юридического лица, ИП)

расположенного по адресу:________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.



Прошу Вас предоставить мне в безвозмездное пользование муниципальное имущество ______________________________________  для

                                                           (указывается какое имущество) 

____________________________________________________________________________
                              (указываются цели использования имущества)

________________________                                      _______________________

          Ф.И.О. заявителя                                                                     подпись заявителя

________________________________________                    ___________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица, ИП                                  подпись

наименование юридического лица, ИП

«       « ________________ 201___года

Приложение № 3

к административному регламенту 

«Заключение договора безвозмездного 

пользования муниципальным недвижимым имуществом»
О Б Р А З Е Ц

письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги

________________________________

                                                                                                            (Ф.И.О. заявителя)

проживающему (ей) по адресу:__________

Сообщаем, что Ваше заявление о предоставление в безвозмездное пользование муниципального имущества_________________________________________________________

(указывается муниципальное имущество)

администрацией Камешкирского района рассмотрено и оставлено без удовлетворения по следующим основаниям.


_______________________________ не может быть Вам предоставлено 


(указывается муниципальное имущество) 

в безвозмездное пользование


____________________________________________________________________ (указываются основания и причины  по которым отказано в предоставление муниципальной 

____________________________________________________________________

услуги со ссылками на нормативные правовые акта, на основании которых отказано

_____________________________________________________________________________
в предоставлении муниципальной услуги)


Одновременно разъясняем Вам, что в случае если Вы не согласны с решением администрации Камешкирского района об отказе в предоставлении Вам муниципальной услуги  Вы вправе это решение обжаловать в установленном законом порядке, в том числе путем обращения в суд.

Глава администрации 

Камешкирского  района                                                       

Приложение № 8
к постановлению администрации

Камешкирского района

Пензенской области

от ________________ №________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Камешкирского района Пензенской области

по предоставлению муниципальной услуги

«Заключение договора доверительного управления муниципальным недвижимым имуществом»

Структура административного регламента:

Раздел 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ;

Раздел 2
СТРАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ;

Раздел 3
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ
Раздел 4
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ УСЛУГИ;

Раздел 5
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
Раздел 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Настоящий регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлением администрации Камешкирского  района от 01.06.11 № 217 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Камешкирского района, иными органами местного самоуправления Камешкирского района».


1.2. Регламент является  нормативно правовым актом,  устанавливающим порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.  


1.3. Регламент преследует цель и предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе:


- упорядочения административных процедур (действий);


- устранения избыточных административных процедур (действий);


- сокращения количества документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействия заявителей  с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе  за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно коммуникационных технологий; срока представления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуг;


- сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги;



- ответственность должностных лиц, исполняющих функции по предоставлению муниципальной услуги за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур (действий). 

Раздел 2

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:

 «Заключение договора доверительного управления муниципальным недвижимым имуществом».

2.2. Предоставление  услуги осуществляется в  соответствии с:


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


- Гражданским кодексом Российской Федерации;


- Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (с последующими изменениями);


- Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и передаче видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса».

     - Решением Собрания представителей Камешкирского района Пензенской области  от 14.10.2014г. №491-52/3 «Об утверждении Порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности Камешкирский район Пензенской области».  

2.3. Наименование муниципальных органов,  учреждений и организаций, участвующих в представление муниципальной услуги:


Муниципальная услуга предоставляется администрацией Камешкирского района.


Непосредственное предоставление муниципальной услуги обеспечивает: отдел экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района.

Муниципальная услуга предоставляется на базе Муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Камешкирского района Пензенской области», далее по тексту МАУ «МФЦ Камешкирского района» по адресу, указанному в пункте 2.10. настоящего регламента.


2.4. Заявителями  являются: физические и юридические лица. 

От имени заявителя могут выступать также лица, уполномоченные  им  на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: заключение договора доверительного управления муниципальным недвижимым имуществом.
2.6. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.7. Ожидание в очереди для подачи заявления на получение муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.8.  Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать:

- при заключении договора доверительного управления муниципальным недвижимым имуществом без проведения аукциона (целевым назначением) –  30 дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги; 

- при заключении договора доверительного управления муниципальным недвижимым имуществом путем проведения аукциона – 60 дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

2.9. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее подачи.

ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ ЛИЦ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ

2.10. Местонахождение органа, предоставляющего муниципальную услугу.

     Отдел экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района: 
Адрес: 442450 Пензенская область, с.Р.Камешкир, ул.Радищева,15;

Контактный телефон: 8(841-45) 2-15-79;

      телефон/факс: (8-84145) 2-11-52

Адреса электронной почты: kamesh_adm@sura.ru
График работы:

	Понедельник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Вторник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Среда
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Четверг
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Пятница
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


МАУ «МФЦ Камешкирского района »:

 Адрес:  442450 Пензенская область, с. Русский Камешкир, ул.Радищева , 5;

Контактный телефон:8(84145)2-19-57;                                                                       

Адрес электронной почты: MFZ@sura.ru
График работы:
	День недели
	Часы работы
	без перерыва на обед

	Понедельник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Вторник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Среда
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Четверг
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Пятница
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Суббота
	9.00-12.30
	без перерыва на обед

	Воскресенье
	выходной
	


2.11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также предоставляется;

- специалистами   отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия  администрации Камешкирского района и МАУ «МФЦ Камешкирского района» по указанным в пункте 2.10. настоящего регламента   адресам;  

- с использованием средств телефонной связи,  электронного и почтового информирования согласно указанных в пункте 2.10. настоящего регламента реквизитов;

2.12. На информационных стендах в помещении   МАУ «МФЦ Камешкирского района»  размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и органов местного самоуправления Камешкирского района, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальный услуги, размещен в приложение № 1 к настоящему регламенту;

- график приема граждан по личным вопросам:  начальником отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия  администрации района, директором МАУ «МФЦ Камешкирского района»;

- порядок получения гражданами консультаций;

- перечень документов, необходимых для предоставления (получения) муниципальной услуги.

- образцы необходимых заявлений для получения муниципальной услуги. 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА


2.13. Предоставление муниципальной услуги проводится в здании МАУ «МФЦ Камешкирского района», расположенного по  указанному в пункте 2.10. настоящего регламента адресу.


Центральный  вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании.


2.14. На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.


Крыльцо перед входом в здание оборудовано пандусом для удобства посещения МАУ «МФЦ Камешкирского района» лицами с ограниченными возможностями.


2.15. Зал ожидания оборудован необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.16.  Показателями оценки  доступности муниципальной услуги – рейтинг (уровень) доступности муниципальной услуги являются:


1.  Наличия разработанного и утвержденного в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) административного регламента предоставления муниципальной услуги  - настоящий административный регламент; 


2. Размещения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе настоящего административного регламента на портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области –  обеспечение возможности для каждого без обращения в орган власти ознакомиться с настоящим административным регламентом;


3. Предоставления муниципальной услуги на базе МАУ «МФЦ Камешкирского района» -   принцип «одного окна», что значительно сокращает количество обращений заявителя в различные инстанции, задействованные в предоставление муниципальной услуги.


4. Организация предоставления муниципальной услуги в электронном виде – возможность получения муниципальной услуги заявителем без обращений в органы власти.


5. Своевременное принятие законного и обоснованного решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги – снижение количества обращений заявителя в органы власти и сокращение сроков предоставления муниципальной услуги.

ПОКАЗАТЕЛИ ОЦЕНКИ КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.17. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:


1. Количество обращений заявителя в соответствующие инстанции (МФЦ, орган местного самоуправления) для получения одной муниципальной услуги;


2. Время, потраченное заявителем на ожидание приема в очереди, для подачи заявления для получения муниципальной услуги;


3. Время, потраченное на получение муниципальной услуги;


3. Количество денежных средств, потраченных заявителем на получение муниципальной услуги;


4. Осуществление  заявителем  неофициальных платежей, в том числе на посреднические услуги;


5. Качество консультирования заявителя сотрудником, предоставляющим услугу;


6. Комфортность мест предоставления муниципальной услуги;


 2.18. Для определения рейтинга (уровня) доступности муниципальной услуги и качества предоставления муниципальной услуги, администрацией Камешкирского района совместно с МАУ «МФЦ Камешкирского района» ежегодно проводится мониторинг качества предоставления муниципальных услуг по результатам которого готовится доклад об оценке качества предоставления муниципальных услуг, который размещается на официальном сайте администрации Камешкирского района в сети Интернет.     

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ  ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.19. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в МАУ «МФЦ Камешкирского района» следующие документы:

 1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги;

Для физических лиц к заявлению прикладываются:

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

- копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории РФ;

- документ (копия), удостоверяющий личность заявителя.

Для юридических лиц к заявлению прикладываются:

- копии учредительных документов (свидетельство о государственной регистрации), а также документы, подтверждающие право лица на подписание договора аренды.

2. Документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (в том случае, если интересы заявителя представляет уполномоченное им лицо).

3.Документы, удостоверяющие личность представителя заявителя (в том случае, если интересы заявителя представляет уполномоченное им лицо).

Названные документы заявитель предоставляет самостоятельно.

Указанный перечень документов является исчерпывающим.

2.20. Образец заявления для получения муниципальной услуги размещен в приложении № 2 к настоящему регламенту.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

2.21. В приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае если:


- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;


- заявителем представлены не все документы, указанные в пункте 2.19. настоящего регламента;


- документы, представленные заявителем по форме и содержанию не соответствуют требованиям законодательства;


- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация;

-  если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на заявление;


- если  тест заявления не поддается прочтению;


-  если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

Указанный перечень оснований для отказа в приеме документов является исчерпывающим.


Отказ в приеме документов заявителем может быть обжалован директору МАУ «МФЦ Камешкирского района», главе администрации Камешкирского района, или в судебном порядке.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В  ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.22. Администрация Камешкирского района имеет право отказать заявителю в предоставлении муниципальной услуги в случаях, предусмотренных в пункте 2.19. настоящего регламента, а также:


- если имущество уже передано на законных основаниях другому лицу. 

Указанный перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.


Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован  главе администрации Камешкирского района, или в судебном порядке.

Раздел 3

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Специалисты отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района и МАУ «МФЦ Камешкирского района» при получении заявления о предоставлении муниципальной услуги действуют в следующем порядке: 

Административные процедуры:

1. Прием заявления и документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками;

2. Предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги;

3. Принятие решения о порядке  предоставления муниципальной услуги;

4. Предоставление муниципальной услуги без проведения аукциона;

5. Предоставление муниципальной услуги путем проведения торгов;

7.  Оформление правоотношений с заявителем.

ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ И СВЕРКА КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ  С ИХ ПОДЛИННИКАМИ

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (получателя муниципальной услуги) о предоставление ему муниципальной услуги.

3.2. Для получения муниципальный услуги заявитель обращается в МАУ «МФЦ Камешкирского района», по адресу указанному в пункте 2.10. настоящего регламента. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, указанные в пункте 2.19. настоящего регламента принимаются в МАУ «МФЦ Камешкирского района» соответствующим специалистом.

3.3. Максимальный срок ожидания в очереди для подачи заявления и документов на получение муниципальной услуги 15 минут.

3.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги оформляется по форме, указанной в приложении № 2 к настоящему регламенту.

3.5. Специалист МАУ «МФЦ Камешкирского района», принявший заявление и приложенные к заявлению документы, осуществляет сверку копий документов  с их подлинниками и при необходимости ставит на них удостоверяющую надпись «Копия верна», с указанием должности, подпись, расшифровка подписи и дату.


В случае выявления расхождений копий документов с их подлинниками, заявителю отказывается в приеме документов по основаниям, указанным в пункте 2.21. настоящего регламента  – в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация с разъяснением причин отказа в приеме документов и порядка обжалования принятого решения.


Специалист МАУ «МФЦ Камешкирского района» также  отказывает в приеме документов от заявителя и в других случаях, указанных в пункте 2.21. настоящего регламента.


3.6. Максимальный срок выполнения действия 15 минут. 

3.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее  подачи.

3.8. Результат действия – прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги, либо отказ в приеме заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

3.9. О принятом решении специалист МАУ «МФЦ Камешкирского района» объявляет заявителю незамедлительно после принятия решения.

ПРЕДВАРИТЕЛЬНОЕ ОПРЕДЕЛЕНИЕ ПРАВА ЗАЯВИТЕЛЯ НА ПОЛУЧЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района из МАУ «МФЦ Камешкирского района» заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к заявлению документов.

3.10. Заявление и приложенные к нему документы специалистом МАУ «МФЦ Камешкирского района» не позднее следующего дня после их получения от заявителя передаются в  отдел экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района для принятия решения по существу.


3.11. Специалист   отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района (далее по тексту специалист отдела ), ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверив наличие всех необходимых документов, надлежащее их оформление, предварительно определяет право заявителя на получение муниципальной услуги.


3.12. В случае  отсутствия у заявителя  права на получение муниципальной услуги специалист отдела  готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с объяснениями причин отказа, возвратом подлинников документов и разъяснением порядка обжалования принятого решения.


3.13. Максимальный срок выполнения   действия – 2 дня.


3.14. Результат действия – предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги.

ОПРЕДЕЛЕНИЕ ПОРЯДКА ПРЕДОСТАЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Основанием для начала административной процедуры является предварительное определение специалистом отдела права заявителя на получение муниципальной услуги.

3.15. После определения предварительного права заявителя на получение муниципальной услуги, специалист отдела в соответствии с Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (с последующими изменениями) определяет порядок предоставления муниципального имущества в доверительное управление – без проведения аукциона, либо с проведением аукциона.

3.16. Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.17. Результат действия – определения порядка предоставления заявителю муниципальной услуги.

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА ДОВЕРИТЕЛЬНОГО УПРАВЛЕНИЯ БЕЗ ПРОВЕДЕНИЯ АУКЦИОНА (ЦЕЛЕВЫМ НАЗНАЧЕНИЕМ)


Основанием для начала административной процедуры является  определение специалистом отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия порядка предоставления заявителю муниципальной услуги без проведения торгов.


3.18. При наличии оснований, предусмотренных статьей 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (с последующими изменениями), специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия принимает решение о предоставлении муниципального имущества в аренду без проведения аукциона.


3.19. Специалист отдела готовит проект постановления администрации Камешкирского района о предоставлении муниципальной услуги, который направляется соответствующим специалистам администрации Камешкирского района для проверки правильности принятого решения и согласовывается с юридическим отделом администрации  Камешкирского района.


3.20. Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.


3.21. Результат действия – подготовленный проект постановления о предоставлении муниципальной услуги.


3.22. Постановление о предоставлении муниципальной услуги направляется на утверждение главе администрации Камешкирского района.


3.23. Максимальный срок выполнения действия – 3 дня.


3.24. Результат действия – утвержденное постановление администрации Камешкирского района о предоставлении муниципальной услуги.

ОФОРМЛЕНИЕ ПРАВООТНОШЕНИЙ С ЗАЯВИТЕЛЕМ


Основанием для начала административной процедуры является утвержденное постановление администрации Камешкирского района о предоставлении заявителю муниципальной услуги.


3.25. Специалист отдела готовит проект заключения договора доверительного управления  муниципального недвижимого имущества, который направляется соответствующим специалистам администрации Камешкирского района для проверки правильности принятого решения и согласовывается с юридическим отделом администрации Камешкирского района.


3.26. Максимальный срок выполнения действия – 3 дня.


3.27. Результат действия – подготовленный проект заключения договора доверительного управления муниципальным недвижимым имуществом.


3.28. Заключение договора доверительного управления  муниципального недвижимого имущества направляется на утверждение главе администрации Камешкирского района.


3.29. Максимальный срок выполнения действия – 3 дня.


3.30. Постановление администрации Камешкирского района о предоставлении муниципальной услуги и заключение договора доверительного управления муниципальным недвижимым имуществом не позднее следующего дня после их подписания главой администрации Камешкирского района специалистом отдела передаются в МАУ «МФЦ Камешкирского района».


3.31. Специалист МАУ «МФЦ Камешкирского района» извещает заявителя о времени и необходимости подписания договора доверительного управления муниципального имущества.  

3.32. После подписания договора сторонами, заявителю возвращается два экземпляра договора, а третий экземпляр помещается в дело с правоустанавливающими документами.

3.33. Максимальный срок выполнения действия – 4 дня.

3.34. Результат действия – правовое оформление отношений с заявителем по предоставлению ему муниципальной услуги.

3.35. Общий срок предоставления муниципальной услуги без проведения аукциона не может превышать 30 дней со дня подачи  заявления.   

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПУТЕМ ПРОВЕДЕНИЯ ТОРГОВ

ПОДГОТОВКА ТОРГОВ

Основанием для начала административной процедуры является  определение специалистом отдела порядка предоставления заявителю муниципальной услуги путем проведения торгов.

3.36. Специалист отдела формирует пакет документов необходимых для проведения торгов (аукционная документация), в том числе:

- проводит оценку муниципального имущества, предоставляемого в аренду;

- готовит постановление администрации района о проведении торгов;

- готовит и размещает извещение и аукционную документацию о проведение торгов;

3.37. Максимальный срок  выполнения действий: 7 дней.

3.38. Результат действия – формирование пакета документов для проведения торгов и публикация извещения в средствах массовой информации о проведение торгов.

3.39. Аукционная комиссия  осуществляет прием заявок на участие в торгах. Прием заявок  на участие в торгах фиксируется путем выполнения записи в журнале регистрации претендентов на участие в аукционе.

3.40. Прием заявок на участие в торгах проводится в течение 30 рабочих дней со дня размещения информации о проведении торгов.

3.41. Результат действия – прием и фиксация заявок на участие в аукционе.

3.42. Аукционная комиссия в течение 10 дней со дня окончания срока приема  заявок на участие в торгах осуществляет рассмотрение поступивших заявок на участие в торгах.

3.43. Результат действия -  принятие решения о допуске лиц, подавших заявки, к участию в торгах. 

ПРОВЕДЕНИЕ ТОРГОВ

Основанием для начала административной процедуры является окончание осуществления необходимых процедур для проведения торгов. 

3.44. Аукцион на предоставление права заключения договора доверительного управления на муниципальное имущество проводится в течение 1 дня.

3.45. Победителем торгов признается участник, предложивший наибольшую цену на право заключения договора доверительного управления или наибольший размер арендной платы.

3.46. Аукционной комиссий ведется соответствующий протокол торгов, в котором  фиксируется последнее предложение о цене права на заключение договора доверительного управления и размере арендной платы. Протокол о результатах торгов  составляется в трех экземплярах, два из которых передаются победителю торгов, один остается в деле с документами о проведении торгов.

3.47. Результат действия – определение победителя торгов.

ОФОРМЛЕНИЕ ПРАВООТНОШЕНИЙ С ЗАВИТЕЛЕМ

Основанием для начала административной процедуры является определение победителя торгов. 

3.48. Специалист отдела после проведения аукциона,  готовит проект постановления  о предоставлении услуги – заключение договора доверительного управления  муниципального недвижимого имущества, а также проект договора о предоставление муниципальной услуги, или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.49. Максимальный срок выполнения действия – 1 день

3.50. Проект постановления   о предоставлении муниципальной услуги  и проект договора о заключении договора доверительного управления муниципальным недвижимым имуществом или проект письма заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются соответствующим специалистам администрации Камешкирского района  для проверки правильности принятого решения, и согласовывается с юридическим отделом администрации Камешкирского района.

3.51. Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.

3.52. Результат действия – подготовленные проект постановления о предоставлении муниципальной услуги и проект договора о предоставлении в доверительное управление муниципального имущества или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 3.53.  Постановление  о предоставлении муниципальной услуги и договор о предоставлении муниципального имущества в доверительное управление или письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется на утверждение главе администрации Камешкирского района.

3.54. Максимальный срок выполнения действия – 3 дня.

3.55. Специалист отдела документы о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее следующего дня после их утверждения передает в МАУ «МФЦ Камешкирского района».

3.56. Специалист МАУ «МФЦ Камешкирского района» уведомляет заявителя о времени и необходимости подписания заключения договора доверительного управления муниципальным недвижимым имуществом , который подписывается в течение 3 дней со дня уведомления об этом заявителя.

3.57. Результат действия – предоставление заявителю муниципальной услуги и оформление с заявителем правоотношений.

3.58. Документы о предоставлении заявителю муниципальной услуги заявитель получает в МАУ «МФЦ Камешкирского района» у специалиста, принявшего у него заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Раздел  4

ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА;


4.1. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий специалистов МАУ «МФЦ Камешкирского района»  осуществляется директором МАУ «МФЦ Камешкирского района» в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления ежегодного мониторинга доступности муниципальных услуг и качества предоставления муниципальных услуг, предоставляемых на базе МАУ «МФЦ Камешкирского района»;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг на базе МАУ «МФЦ Камешкирского района».


4.2. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий  отдела администрации Камешкирского района  осуществляется начальником отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района и первым заместителем главы администрации Камешкирского района в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления ежегодного мониторинга доступности муниципальных услуг и качества предоставления муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Камешкирского района;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг администрацией Камешкирского района.


- рассмотрения и разрешения обращений, заявлений и жалоб получателей муниципальной услуги на действия (бездействие) соответствующих специалистов администрации Камешкирского района и МАУ «МФЦ Камешкирского района».


4.3. Для проведения проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, администрацией Камешкирского района может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации Камешкирского района и МАУ «МФЦ Камешкирского района».


4.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (протокола), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (протокол) подписывается председателем и членами комиссии.

Раздел 5

ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК  ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобами на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента устно, либо письменно к первому заместителю  главы администрации Камешкирского района, либо к главе администрации Камешкирского района,  а на действия (бездействие) специалистов МАУ «МФЦ Камешкирского района» также к директору МАУ «МФЦ Камешкирского района» по адресам:


Администрация Камешкирского района: Пензенская область, с.Р.Камешкир, ул.Радищева,15;


Контактные телефоны:


Глава администрации района: (8-841-45) 2-11-52;


Первый заместитель главы администрации района : (8-841-45) 2-12-65;


МАУ «МФЦ Камешкирского района»: Пензенская область с.Р.Камешкир, ул.Радищева,5;


Контактные телефоны:


Директор МАУ «МФЦ Камешкирского района»: (8-841-45) 2-17-17.


5.2. В письменной жалобе указывается:


- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица, а также фамилия, имя, отчество представителя, в случае если с жалобой обратился представитель;


- почтовый адрес, контактный телефон (при наличии) заявителя;


- наименование органа власти, организации, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;


- предмет жалобы;


-  личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя);


- иные сведения, которые заинтересованное лицо считает необходимым сообщить.


К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.


Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных и оскорбительных выражений.


5.3. Жалоба (письменная и устная) рассматривается в соответствии с положениями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации» (с последующими изменениями).


Срок рассмотрения жалобы 20 дней. Максимальный срок рассмотрения жалобы не может превышать 30 дней. Продление срока рассмотрения жалобы производится в случаях и порядке, установленном Федеральным законодательством.


5.4. Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и подготовки ответа.


5.5. Если в результате  рассмотрения жалоба признана обоснованной, то  принимается решение  о проведении действий по предоставлению муниципальной услуги заинтересованному лицу.


5.6. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решением и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением в течении трех рабочих дней после принятия решения. 

5.7.   Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных вопросов.

5.8. Орган, (должностное лицо) предоставляющий муниципальную услугу, при обращении заявителя о предоставлении информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии) и имеющихся в материалах о предоставлении муниципальной услуги,  обязан предоставить заявителю эту информацию и документы.

5.9. Рассмотрение  жалоб (претензий)  заинтересованных лиц  приостанавливается в случае если:

-  из смысла текста жалобы невозможно понять предмет и суть жалобы. В этом случае заявитель письменно уведомляется о приостановлении рассмотрении его жалобы с предложением уточнения предмета и сути жалобы. В уведомлении указывается срок, в течение которого заявителю предлагается уточнить предмет и суть своей жалобы.

- жалобу невозможно окончательно разрешить без дополнительных сведений, которые может представить только сам заявитель. В этом случае заявитель письменно уведомляется об этом и ему  предлагается к указанному в уведомлении сроку представить дополнительные сведения.

Указанный перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы заявителя является исчерпывающим. 

5.10. Ответ на жалобу заявителя не дается в случаях если:

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

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

- текст письменного обращения не поддается прочтению. В этом случае  в течение семи дней со дня регистрации обращения об этом сообщается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

- если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее  направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, уполномоченное принять решение по жалобе, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.  О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.11. В случае,  если причины по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.    

5.12. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе решения, принятые по жалобе заинтересованного лица в досудебном (внесудебном порядке,  в установленном Федеральным законодательством порядке, в том числе путем обращения в суд. 

Приложение № 1

к административному регламенту,

«Заключение договора доверительного 

управления муниципальным 

недвижимым имуществом»
Блок-схема

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Заключение договора доверительного управления муниципальным недвижимым имуществом»

	1
	Прием заявления и  документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками – заявление и документы предоставляются в МАУ «МФЦ Камешкирского района» соответствующему специалисту  


	Специалист МАУ «МФЦ Камешкирского района» принимает одно из следующих решений:

	2
	 Осуществляет прием заявления и документов от заявителя
	 При наличии оснований предусмотренных регламентом, отказывает в приеме заявления и документов, о чем незамедлительно сообщается заявителю 


	3
	Специалистом МАУ МФЦ заявление и документы заявителя передаются в  отдел экономики, развития сельского хозяйства и предпринимательства администрации Камешкирского района для принятия решения по существу


	4
	 Специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия  предварительно определяет право заявителя на получение муниципальной услуги 


	Специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия принимает одно из следующих решений:

	5
	Определяет наличие права у заявителя на получение муниципальной услуги
	Определяет отсутствие права заявителя на получение муниципальной услуги.

В этом случае заявителю направляется письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


	6
	При наличии у заявителя права на получение муниципальной услуги специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия в соответствии с Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» определяет один из порядков предоставления муниципальной услуги – предоставление муниципальной услуги путем проведения торгов или предоставление муниципальной услуги без проведения торгов 


	Предоставление муниципальной услуги без проведения торгов


	7
	 Специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия готовит проект постановления администрации района о предоставлении муниципальной услуги, который согласовывается с юридическим отделом администрации района  предварительно определяет право заявителя на получение муниципальной услуги 

	8
	Постановление о предоставлении муниципальной услуги направляется на утверждение главе администрации Камешкирского района

	9
	Специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия готовит проект заключения договора доверительного управления муниципальным недвижимым имуществом, который согласовывается с юридическим отделом администрации района

	10
	Договор доверительного управления муниципального имущества  подписывается сторонами 


	Предоставление муниципальной услуги путем проведения торгов


	11
	Специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия проводит оценку муниципального имущества, предоставляемого в доверительное управление

	12
	Специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия готовит проект постановления о проведении торгов, который согласовывается с юридическим отделом администрации района

	13
	Постановление о проведение торгов утверждается главой администрации Камешкирского района

	14
	Специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия размещает извещение и аукционную документацию о проведении торгов в средствах массовой информации

	15
	Аукционная комиссия осуществляет прием заявок на участие в торгах

	16
	Аукционная комиссия  осуществляет рассмотрение поступивших заявок на участие в торгах и принимает о допуске к участию в торгах

	17
	Аукционная комиссия проводит аукцион на предоставление права заключения договора доверительного управления муниципальным недвижимым имуществом и определяет победителя торгов

	18
	Специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия готовит проект постановления о предоставлении муниципальной услуги, который согласовывается с юридическим отделом

	19
	Постановление о предоставлении муниципальной услуги утверждается главой администрации Камешкирского района

	20
	Специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия готовит проект заключения договора доверительного управления  муниципального недвижимого имущества, который согласовывается с юридическим отделом администрации района

	21
	 Договор доверительного управления муниципальным недвижимым имуществом подписывается сторонами

	22
	Документы о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалистом отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия передаются в МАУ «МФЦ Камешкирского района»

	23
	Специалист МАУ «МФЦ Камешкирского района» документы о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет (вручает) заявителю


Приложение № 2

к административному регламенту,

«Заключение договора доверительного 

управления муниципальным 

недвижимым имуществом»
О Б Р А З Е Ц

заявления о предоставление муниципальной услуги

Главе администрации 

Камешкирского района

Ф.И.О. заявителя_________________________,

проживающего (ей) по адресу:______________

Ф.И.О.__________________________________

(руководителя юридического лица, ИП)

______________________________________________

(наименование юридического лица, ИП)

расположенного по адресу:________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ



Прошу заключить договор доверительного управления   муниципального недвижимого  имущества, расположенного по адресу: __________________________________

_____________________________________________________________ площадью____(кв.м.), для___________________________________________________________________________
                                    (указываются цели использования имущества)

________________________                                                        _______________________

          Ф.И.О. заявителя                                                                     подпись заявителя

________________________________________                    ___________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица, ИП                                  подпись

наименование юридического лица, ИП

«       » ________________ 20___года

                                                                                                                            Приложение № 3
к административному регламенту

«Заключение договора доверительного 

управления муниципальным 

недвижимым имуществом»

О Б Р А З Е Ц

письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги

________________________________

                                                                                                            (Ф.И.О. заявителя)

проживающему (ей) по адресу:__________

Сообщаем, что Ваше заявление о предоставление  в доверительное управление муниципального имущества ________________________________

________________________________________________________________

                                    (указывается какое имущество испрашивается в аренду)

администрацией Камешкирского района рассмотрено и оставлено без удовлетворения по следующим основаниям.


Испрашиваемое вами в доверительное управление муниципальное имущество не может Вам предоставлено _____________________________________________________________________ (указываются основания и причины  по которым отказано в предоставление муниципальной 

_____________________________________________________________________

услуги со ссылками на нормативные правовые акта, на основании которых отказано

_____________________________________________________________________________
в предоставлении муниципальной услуги)


Одновременно разъясняем Вам, что в случае если Вы не согласны с решением администрации Камешкирского района об отказе в предоставлении Вам муниципальной услуги  Вы вправе это решение обжаловать в установленном законом порядке, в том числе путем обращения в суд.

Глава администрации 

Камешкирского района                                                       

Приложение № 9
к постановлению администрации

Камешкирского района

Пензенской области

от ________________ №________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Камешкирского района Пензенской области

по предоставлению муниципальной услуги

«Заключение соглашения о расторжении договора аренды  муниципального недвижимого имущества»

Структура административного регламента:

Раздел 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ;

Раздел 2
СТРАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ;

Раздел 3
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ
Раздел 4
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ УСЛУГИ;

Раздел 5
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
Раздел 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Настоящий регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлением администрации Камешкирского  района от 01.06.11 № 217 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Камешкирского района, иными органами местного самоуправления Камешкирского района».


1.2. Регламент является  нормативно правовым актом,  устанавливающим порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.  


1.3. Регламент преследует цель и предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе:


- упорядочения административных процедур (действий);


- устранения избыточных административных процедур (действий);


- сокращения количества документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействия заявителей  с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе  за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно коммуникационных технологий; срока представления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуг;


- сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги;



- ответственность должностных лиц, исполняющих функции по предоставлению муниципальной услуги за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур (действий). 

Раздел 2

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:

 «Заключение соглашения о расторжении договора аренды  муниципального недвижимого имущества»

2.2. Предоставление  услуги осуществляется в  соответствии с:


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


- Гражданским кодексом Российской Федерации;


- Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (с последующими изменениями);


- Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и передаче видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса».

     - Решением Собрания представителей Камешкирского района Пензенской области  от 14.10.2014г. №491-52/3 «Об утверждении Порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности Камешкирский район Пензенской области».  

2.3. Наименование муниципальных органов,  учреждений и организаций, участвующих в представление муниципальной услуги:


Муниципальная услуга предоставляется администрацией Камешкирского района.


Непосредственное предоставление муниципальной услуги обеспечивает: отдел экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района.

Муниципальная услуга предоставляется на базе Муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Камешкирского района Пензенской области», далее по тексту МАУ МФЦ Камешкирского района по адресу, указанному в пункте 2.10. настоящего регламента.


2.4. Заявителями  являются: физические и юридические лица. 

От имени заявителя могут выступать также лица, уполномоченные  им  на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: заключение соглашения о расторжении договора аренды  муниципального недвижимого имущества.
2.6. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.7. Ожидание в очереди для подачи заявления на получение муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.8.  Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать:

- при заключении соглашения о расторжении договора аренды  муниципального недвижимого имущества без проведения аукциона (целевым назначением) –  30 дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги; 

2.9. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее подачи.

ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ ЛИЦ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ

2.10. Местонахождение органа, предоставляющего муниципальную услугу.

     Отдел экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района: 
Адрес: 442450 Пензенская область, с.Р.Камешкир, ул.Радищева,15;

Контактный телефон: 8(841-45) 2-15-79;

      телефон/факс: (8-84145) 2-11-52

Адреса электронной почты: kamesh_adm@sura.ru
График работы:

	Понедельник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Вторник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Среда
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Четверг
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Пятница
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


МАУ «МФЦ Камешкирского района »:

 Адрес:  442450 Пензенская область, с. Русский Камешкир, ул.Радищева , 5;

Контактный телефон:8(84145)2-19-57;                                                                       

Адрес электронной почты: MFZ@sura.ru
График работы:
	День недели
	Часы работы
	без перерыва на обед

	Понедельник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Вторник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Среда
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Четверг
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Пятница
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Суббота
	9.00-12.30
	без перерыва на обед

	Воскресенье
	выходной
	


2.11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также предоставляется;

- специалистами   отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия  администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района по указанным в пункте 2.10. настоящего регламента   адресам;  

- с использованием средств телефонной связи,  электронного и почтового информирования согласно указанных в пункте 2.10. настоящего регламента реквизитов;

2.12. На информационных стендах в помещении   МАУ «МФЦ Камешкирского района»  размещается следующая информация;

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и органов местного самоуправления Камешкирского района, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальный услуги, размещен в приложение № 1 к настоящему регламенту;

- график приема граждан по личным вопросам  начальником отдела экономики, развития  сельского хозяйства и продовольствия  администрации района, директором МАУ «МФЦ Камешкирского района»;

- порядок получения гражданами консультаций;

- перечень документов, необходимых для предоставления (получения) муниципальной услуги.

- образцы необходимых заявлений для получения муниципальной услуги. 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА


2.13. Предоставление муниципальной услуги проводится в здании МАУ «МФЦ Камешкирского района», расположенного по  указанному в пункте 2.10. настоящего регламента адресу.


Центральный  вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании.


2.14. На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.


Крыльцо перед входом в здание оборудовано пандусом для удобства посещения МАУ «МФЦ Камешкирского района» лицами с ограниченными возможностями.


2.15. Зал ожидания оборудован необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.16.  Показателями оценки  доступности муниципальной услуги – рейтинг (уровень) доступности муниципальной услуги являются:


1.  Наличия разработанного и утвержденного в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) административного регламента предоставления муниципальной услуги  - настоящий административный регламент; 


2. Размещения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе настоящего административного регламента на портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области –  обеспечение возможности для каждого без обращения в орган власти ознакомиться с настоящим административным регламентом;


3. Предоставления муниципальной услуги на базе МАУ «МФЦ Камешкирского района» -   принцип «одного окна», что значительно сокращает количество обращений заявителя в различные инстанции, задействованные в предоставление муниципальной услуги.


4. Организация предоставления муниципальной услуги в электронном виде – возможность получения муниципальной услуги заявителем без обращений в органы власти.


5. Своевременное принятие законного и обоснованного решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги – снижение количества обращений заявителя в органы власти и сокращение сроков предоставления муниципальной услуги.

ПОКАЗАТЕЛИ ОЦЕНКИ КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.17. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:


1. Количество обращений заявителя в соответствующие инстанции (МФЦ, орган местного самоуправления) для получения одной муниципальной услуги;


2. Время, потраченное заявителем на ожидание приема в очереди, для подачи заявления для получения муниципальной услуги;


3. Время, потраченное на получение муниципальной услуги;


3. Количество денежных средств, потраченных заявителем на получение муниципальной услуги;


4. Осуществление  заявителем  неофициальных платежей, в том числе на посреднические услуги;


5. Качество консультирования заявителя сотрудником, предоставляющим услугу;


6. Комфортность мест предоставления муниципальной услуги;


 2.18. Для определения рейтинга (уровня) доступности муниципальной услуги и качества предоставления муниципальной услуги, администрацией Камешкирского района совместно с МАУ «МФЦ Камешкирского района» ежегодно проводится мониторинг качества предоставления муниципальных услуг по результатам которого готовится доклад об оценке качества предоставления муниципальных услуг, который размещается на официальном сайте администрации Камешкирского района в сети Интернет.     

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ  ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.19. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в МАУ «МФЦ Камешкирского района» следующие документы:

 1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги;

Для физических лиц к заявлению прикладываются:

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

- копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории РФ;

- документ (копия), удостоверяющий личность заявителя.

Для юридических лиц к заявлению прикладываются:

- копии учредительных документов (свидетельство о государственной регистрации), а также документы, подтверждающие право лица на подписание соглашения.

2. Документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (в том случае, если интересы заявителя представляет уполномоченное им лицо).

3.Документы, удостоверяющие личность представителя заявителя (в том случае, если интересы заявителя представляет уполномоченное им лицо).

Названные документы заявитель предоставляет самостоятельно.

Указанный перечень документов является исчерпывающим.

2.20. Образец заявления для получения муниципальной услуги размещен в приложении № 2 к настоящему регламенту.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

2.21. В приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае если:


- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;


- заявителем представлены не все документы, указанные в пункте 2.19. настоящего регламента;


- документы, представленные заявителем по форме и содержанию не соответствуют требованиям законодательства;


- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация;

-  если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на заявление;


- если  тест заявления не поддается прочтению;


-  если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

Указанный перечень оснований для отказа в приеме документов является исчерпывающим.


Отказ в приеме документов заявителем может быть обжалован директору МАУ «МФЦ Камешкирского района», главе администрации Камешкирского района, или в судебном порядке.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В  ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.22. Администрация Камешкирского района имеет право отказать заявителю в предоставлении муниципальной услуги в случаях, предусмотренных в пункте 2.19. настоящего регламента.


 Указанный перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.


Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован  главе администрации Камешкирского района, или в судебном порядке.

Раздел 3

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Специалисты отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района при получении заявления о предоставлении муниципальной услуги действуют в следующем порядке: 

Административные процедуры:

1. Прием заявления и документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками;

2. Предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги;

3. Принятие решения о порядке  предоставления муниципальной услуги;

ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ И СВЕРКА КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ  С ИХ ПОДЛИННИКАМИ

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (получателя муниципальной услуги) о предоставление ему муниципальной услуги.

3.2. Для получения муниципальный услуги заявитель обращается в МАУ «МФЦ Камешкирского района», по адресу указанному в пункте 2.10. настоящего регламента. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, указанные в пункте 2.19. настоящего регламента принимаются в МАУ «МФЦ Камешкирского района» соответствующим специалистом.

3.3. Максимальный срок ожидания в очереди для подачи заявления и документов на получение муниципальной услуги 15 минут.

3.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги оформляется по форме, указанной в приложении № 2 к настоящему регламенту.

3.5. Специалист МАУ «МФЦ Камешкирского района», принявший заявление и приложенные к заявлению документы, осуществляет сверку копий документов  с их подлинниками и при необходимости ставит на них удостоверяющую надпись «Копия верна», с указанием должности, подпись, расшифровка подписи и дату.


В случае выявления расхождений копий документов с их подлинниками, заявителю отказывается в приеме документов по основаниям, указанным в пункте 2.21. настоящего регламента  – в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация с разъяснением причин отказа в приеме документов и порядка обжалования принятого решения.


Специалист МАУ «МФЦ Камешкирского района» также  отказывает в приеме документов от заявителя и в других случаях, указанных в пункте 2.21. настоящего регламента.


3.6. Максимальный срок выполнения действия 15 минут. 

3.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее  подачи.

3.8. Результат действия – прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги, либо отказ в приеме заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

3.9. О принятом решении специалист МАУ «МФЦ Камешкирского района» объявляет заявителю незамедлительно после принятия решения.

ПРЕДВАРИТЕЛЬНОЕ ОПРЕДЕЛЕНИЕ ПРАВА ЗАЯВИТЕЛЯ НА ПОЛУЧЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района из МАУ «МФЦ Камешкирского района» заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к заявлению документов.

3.10. Заявление и приложенные к нему документы специалистом МАУ «МФЦ Камешкирского района» не позднее следующего дня после их получения от заявителя передаются в  отдел экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района для принятия решения по существу.


3.11. Специалист   отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района (далее по тексту специалист отдела ), ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверив наличие всех необходимых документов, надлежащее их оформление, предварительно определяет право заявителя на получение муниципальной услуги.


3.12. В случае  отсутствия у заявителя  права на получение муниципальной услуги специалист отдела готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с объяснениями причин отказа, возвратом подлинников документов и разъяснением порядка обжалования принятого решения.


3.13. Максимальный срок выполнения   действия – 2 дня.


3.14. Результат действия – предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги.

ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ  О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

Основанием для начала административной процедуры является определение  права заявителя на получение муниципальной услуги.  

3.15. После определения права заявителя на получение муниципальной услуги специалист отдела администрации района готовит проект соглашения о расторжении договора аренды  муниципального недвижимого имущества, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги, который направляется соответствующим специалистам администрации Камешкирского  района для проверки правильности принятого решения и согласовывается с юридическим отделом администрации Камешкирского района. 

3.16. Максимальный срок выполнения действия – два дня.

3.17. Результат действия – подготовленный проект соглашения о предоставлении муниципальной услуги, или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.18. Соглашение о предоставлении муниципальной услуги, или  письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалистом отдела экономики направляются на утверждение главе администрации Камешкирского района. 

3.19. Максимальный срок выполнения действия – два дня.

3.20. Результат действия – решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.21. Специалист отдела не позднее следующего дня после принятия документов о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги передает данные документы в МАУ «МФЦ Камешкирского района».


3.22. Специалист МАУ «МФЦ Камешкирского» района документы о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее следующего дня после получения  направляет (вручает) их заявителю.

Раздел  4

ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА;


4.1. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий специалистов МАУ «МФЦ Камешкирского района»  осуществляется директором МАУ «МФЦ Камешкирского района» в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления ежегодного мониторинга доступности муниципальных услуг и качества предоставления муниципальных услуг, предоставляемых на базе МАУ «МФЦ Камешкирского района»;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг на базе МАУ «МФЦ Камешкирского района».


4.2. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий  отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района  осуществляется начальником отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района и первым заместителем главы администрации Камешкирского района в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления ежегодного мониторинга доступности муниципальных услуг и качества предоставления муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Камешкирского района;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг администрацией Камешкирского района.


- рассмотрения и разрешения обращений, заявлений и жалоб получателей муниципальной услуги на действия (бездействие) соответствующих специалистов администрации Камешкирского района и МАУ «МФЦ Камешкирского района».


4.3. Для проведения проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, администрацией Камешкирского района может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации Камешкирского района и МАУ «МФЦ Камешкирского района».


4.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (протокола), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (протокол) подписывается председателем и членами комиссии.

Раздел 5

ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК  ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобами на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента устно, либо письменно к первому заместителю  главы администрации Камешкирского района, либо к главе администрации Камешкирского района,  а на действия (бездействие) специалистов МАУ «МФЦ Камешкирского района» также к директору МАУ «МФЦ Камешкирского района» по адресам:


Администрация Камешкирского района: Пензенская область, с.Р.Камешкир, ул.Радищева,15;


Контактные телефоны:


Глава администрации района: (8-841-45) 2-11-52;


Первый заместитель главы администрации района : (8-841-45) 2-12-65;


МАУ «МФЦ Камешкирского района»: Пензенская область с.Р.Камешкир, ул.Радищева,5;


Контактные телефоны:


Директор МАУ «МФЦ Камешкирского района»: (8-841-45) 2-17-17.


5.2. В письменной жалобе указывается:


- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица, а также фамилия, имя, отчество представителя, в случае если с жалобой обратился представитель;


- почтовый адрес, контактный телефон (при наличии) заявителя;


- наименование органа власти, организации, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;


- предмет жалобы;


-  личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя);


- иные сведения, которые заинтересованное лицо считает необходимым сообщить.


К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.


Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных и оскорбительных выражений.


5.3. Жалоба (письменная и устная) рассматривается в соответствии с положениями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации» (с последующими изменениями).


Срок рассмотрения жалобы 20 дней. Максимальный срок рассмотрения жалобы не может превышать 30 дней. Продление срока рассмотрения жалобы производится в случаях и порядке, установленном Федеральным законодательством.


5.4. Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и подготовки ответа.


5.5. Если в результате  рассмотрения жалоба признана обоснованной, то  принимается решение  о проведении действий по предоставлению муниципальной услуги заинтересованному лицу.


5.6. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решением и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением в течении трех рабочих дней после принятия решения. 

5.7.   Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных вопросов.

5.8. Орган, (должностное лицо) предоставляющий муниципальную услугу, при обращении заявителя о предоставлении информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии) и имеющихся в материалах о предоставлении муниципальной услуги,  обязан предоставить заявителю эту информацию и документы.

5.9. Рассмотрение  жалоб (претензий)  заинтересованных лиц  приостанавливается в случае если:

-  из смысла текста жалобы невозможно понять предмет и суть жалобы. В этом случае заявитель письменно уведомляется о приостановлении рассмотрении его жалобы с предложением уточнения предмета и сути жалобы. В уведомлении указывается срок, в течение которого заявителю предлагается уточнить предмет и суть своей жалобы.

- жалобу невозможно окончательно разрешить без дополнительных сведений, которые может представить только сам заявитель. В этом случае заявитель письменно уведомляется об этом и ему  предлагается к указанному в уведомлении сроку представить дополнительные сведения.

Указанный перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы заявителя является исчерпывающим. 

5.10. Ответ на жалобу заявителя не дается в случаях если:

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

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

- текст письменного обращения не поддается прочтению. В этом случае  в течение семи дней со дня регистрации обращения об этом сообщается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

- если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее  направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, уполномоченное принять решение по жалобе, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.  О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.11. В случае,  если причины по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.    

5.12. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе решения, принятые по жалобе заинтересованного лица в досудебном (внесудебном порядке,  в установленном Федеральным законодательством порядке, в том числе путем обращения в суд. 

Приложение № 1

к административному регламенту,

«Заключение соглашения о 

расторжении договора аренды 

муниципального недвижимого имущества»
Блок-схема

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Заключение соглашения о расторжении договора аренды муниципального недвижимого имущества»

	1
	Прием заявления и  документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками – заявление и документы предоставляются в МАУ «МФЦ Камешкирского района» соответствующему специалисту  


	Специалист МАУ «МФЦ Камешкирского района» принимает одно из следующих решений:

	2
	 Осуществляет прием заявления и документов от заявителя
	 При наличии оснований предусмотренных регламентом, отказывает в приеме заявления и документов, о чем незамедлительно сообщается заявителю 


	3
	Специалистом МАУ МФЦ заявление и документы заявителя передаются в  отдел экономики, развития сельского хозяйства и предпринимательства администрации Камешкирского района для принятия решения по существу


	4
	 Специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия  предварительно определяет право заявителя на получение муниципальной услуги 


	Специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия принимает одно из следующих решений:

	5
	Определяет наличие права у заявителя на получение муниципальной услуги
	Определяет отсутствие права заявителя на получение муниципальной услуги.

В этом случае заявителю направляется письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


	6
	При наличии у заявителя права на получение муниципальной услуги специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия в соответствии с Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» определяет один из порядков предоставления муниципальной услуги – предоставление муниципальной  услуги без проведения торгов 


	7
	 Специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия готовит проект постановления администрации района о предоставлении муниципальной услуги, который согласовывается с юридическим отделом администрации района  предварительно определяет право заявителя на получение муниципальной услуги 

	8
	Постановление о предоставлении муниципальной услуги направляется на утверждение главе администрации Камешкирского района

	9
	Специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия готовит проект заключения соглашения о расторжении договора аренды  муниципального недвижимого имущества, который согласовывается с юридическим отделом администрации района

	10
	Соглашение о расторжении договора аренды муниципального имущества  подписывается сторонами договора


	11
	Документы о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалистом отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия передаются в МАУ «МФЦ Камешкирского района»

	12
	Специалист МАУ «МФЦ Камешкирского района» документы о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет (вручает) заявителю


Приложение № 2

к административному регламенту,

«Заключение соглашения о 

расторжении договора аренды 

муниципального недвижимого имущества»
О Б Р А З Е Ц

заявления о предоставление муниципальной услуги

Главе администрации 

Камешкирского района

Ф.И.О. заявителя_________________________,

проживающего (ей) по адресу:______________

Ф.И.О.__________________________________

(руководителя юридического лица, ИП)

______________________________________________

(наименование юридического лица, ИП)

расположенного по адресу:________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ



Прошу расторгнуть договор аренды   муниципального недвижимого  имущества, расположенного по адресу: _________________________________________________________ площадью____(кв.м.) 

по причине___________________________________________________________

________________________                                                        _______________________

          Ф.И.О. заявителя                                                                     подпись заявителя

________________________________________                    ___________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица, ИП                                  подпись

наименование юридического лица, ИП

«       » ________________ 20___год

Приложение № 3
к административному регламенту,

«Заключение соглашения о 

расторжении договора аренды 

муниципального недвижимого имущества»
О Б Р А З Е Ц

письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги

________________________________

                                                                                                            (Ф.И.О. заявителя)

проживающему (ей) по адресу:__________

Сообщаем, что Ваше заявление о расторжении  договора  аренды муниципального недвижимого имущества ___________________________________________________________________

                    (указывается имущество)                         

администрацией Камешкирского района рассмотрено и оставлено без удовлетворения по следующим основаниям.

_____________________________________________________________________ (указываются основания и причины  по которым отказано в предоставление муниципальной 

_____________________________________________________________________

услуги со ссылками на нормативные правовые акта, на основании которых отказано

____________________________________________________________________________
в предоставлении муниципальной услуги)


Одновременно разъясняем Вам, что в случае если Вы не согласны с решением администрации Камешкирского района об отказе в предоставлении Вам муниципальной услуги  Вы вправе это решение обжаловать в установленном законом порядке, в том числе путем обращения в суд.

Глава администрации 

Камешкирского района                                                       

Приложение № 10
к постановлению администрации

Камешкирского района

Пензенской области

от ________________ №________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Камешкирского района Пензенской области

по предоставлению муниципальной услуги

«Заключение соглашения о расторжении договора доверительного управления муниципальным недвижимым имуществом»

Структура административного регламента:

Раздел 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ;

Раздел 2
СТРАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ;

Раздел 3
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ
Раздел 4
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ УСЛУГИ;

Раздел 5
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
Раздел 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Настоящий регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлением Администрации Камешкирского района от 01.06.11 № 217 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Камешкирского района, иными органами местного самоуправления Камешкирского района».


1.2. Регламент является  нормативно правовым актом,  устанавливающим порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.  


1.3. Регламент преследует цель и предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе:


- упорядочения административных процедур (действий);


- устранения избыточных административных процедур (действий);


- сокращения количества документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействия заявителей  с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе  за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно коммуникационных технологий; срока представления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуг;


- сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги;



- ответственность должностных лиц, исполняющих функции по предоставлению муниципальной услуги за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур (действий). 

Раздел 2

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:

 «Заключение соглашения о расторжении договора доверительного управления муниципальным недвижимым имуществом».

2.2. Предоставление  услуги осуществляется в  соответствии с:


- Федеральным законом от 06.10.003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


- Гражданским кодексом Российской Федерации;


- Налоговым кодексом Российской Федерации;


- Земельным кодексом Российской Федерации;


- Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и передаче видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса».


- Решением Собрания представителей Камешкирского района Пензенской области  от 14.10.2014г. №491-52/3 «Об утверждении Порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности Камешкирский район Пензенской области». 


2.3. Наименование муниципальных органов,  учреждений и организаций, участвующих в представление муниципальной услуги:


Муниципальная услуга предоставляется администрацией Камешкирского  района Пензенской области.


Непосредственное предоставление муниципальной услуги обеспечивает: отдел экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района.

Муниципальная услуга предоставляется на базе муниципального автономного учреждения Камешкирского  района Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Камешкирского  района Пензенской области» (далее – МАУ «МФЦ Камешкирского  района») по адресу указанному в пункте 2.10.настоящего регламента


2.4. Заявителями  являются: физические и юридические лица. 

От имени заявителя могут выступать также лица, уполномоченные  им  на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:«Заключение соглашения о расторжении  договора доверительного управления муниципальным недвижимым имуществом».
2.6. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.7.Ожидание в очереди для подачи заявления на получение муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги:  10 дней со дня подачи документов заявителем.

2.9. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее подачи.

ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ ЛИЦ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ

2.10. Местонахождение органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Отдел экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района: 
Адрес: 442450 Пензенская область, с.Р.Камешкир, ул.Радищева,15;

Контактный телефон: 8(841-45) 2-15-79;

      телефон/факс: (8-84145) 2-11-52

Адреса электронной почты: kamesh_adm@sura.ru
График работы:

	Понедельник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Вторник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Среда
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Четверг
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Пятница
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


МАУ «МФЦ Камешкирского района »:

 Адрес:  442450 Пензенская область, с. Русский Камешкир, ул.Радищева , 5;

Контактный телефон:8(84145)2-19-57;                                                                       

Адрес электронной почты: MFZ@sura.ru
График работы:
	День недели
	Часы работы
	без перерыва на обед

	Понедельник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Вторник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Среда
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Четверг
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Пятница
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Суббота
	9.00-12.30
	без перерыва на обед

	Воскресенье
	выходной
	


2.11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также предоставляется;

- специалистами   отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия  администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района по указанным в пунктах 2.10. настоящего регламента   адресам;  

- с использованием средств телефонной связи,  электронного и почтового информирования согласно указанных в пунктах 2.10. настоящего регламента  реквизитов;

2.12. На информационных стендах в помещении   МАУ «МФЦ Камешкирского района»  размещается следующая информация;

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и органов местного самоуправления Камешкирского района, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги, размещен в приложении № 1 к настоящему регламенту;

- график приема граждан по личным вопросам  начальником отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации района, директором МАУ «МФЦ Камешкирского района»;

- порядок получения гражданами консультаций;

- перечень документов, необходимых для предоставления (получения) муниципальной услуги.

- образцы необходимых заявлений для получения муниципальной услуги. 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА


2.13. Предоставление муниципальной услуги проводится в здании МАУ «МФЦ Камешкирского района», расположенного по  указанному в пункте 2.10. настоящего регламента адресу.


Центральный  вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании.


2.14. На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.


Крыльцо перед входом в здание оборудовано пандусом для удобства посещения МАУ «МФЦ Камешкирского района» лицами с ограниченными возможностями.


2.15. Зал ожидания оборудован необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.16.  Показателями оценки  доступности муниципальной услуги – рейтинг (уровень) доступности муниципальной услуги являются:


1.  Наличия разработанного и утвержденного в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) административного регламента предоставления муниципальной услуги  - настоящий административный регламент; 


2. Размещения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе настоящего административного регламента на портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области –  обеспечение возможности для каждого без обращения в орган власти ознакомиться с настоящим административным регламентом;


3. Предоставления муниципальной услуги на базе МАУ «МФЦ Камешкирского района» -   принцип «одного окна», что значительно сокращает количество обращений заявителя в различные инстанции, задействованные в предоставление муниципальной услуги.


4. Организация предоставления муниципальной услуги в электронном виде – возможность получения муниципальной услуги заявителем без обращений в органы власти.


5. Своевременное принятие законного и обоснованного решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги – снижение количества обращений заявителя в органы власти и сокращение сроков предоставления муниципальной услуги.

ПОКАЗАТЕЛИ ОЦЕНКИ КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.17. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:


1. Количество обращений заявителя в соответствующие инстанции (МФЦ, орган местного самоуправления) для получения одной муниципальной услуги;


2. Время, потраченное заявителем на ожидание приема в очереди, для подачи заявления для получения муниципальной услуги;


3. Время, потраченное на получение муниципальной услуги;


3. Количество денежных средств, потраченных заявителем на получение муниципальной услуги;


4. Осуществление  заявителем  неофициальных платежей, в том числе на посреднические услуги;


5. Качество консультирования заявителя сотрудником, предоставляющим услугу;


6. Комфортность мест предоставления муниципальной услуги;


 2.18. Для определения рейтинга (уровня) доступности муниципальной услуги и качества предоставления муниципальной услуги, администрацией Камешкирского района совместно с МАУ «МФЦ Камешкирского района» ежегодно проводится мониторинг качества предоставления муниципальных услуг по результатам которого готовится доклад об оценке качества предоставления муниципальных услуг, который размещается на официальном сайте администрации Камешкирского района в сети Интернет.     

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ  ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.19. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в МАУ «МФЦ Камешкирского района» следующие документы: 

- заявление о предоставлении муниципальной услуги;

- документ (копия), удостоверяющий личность заявителя;

- документ (копия), удостоверяющий личность представителя заявителя (в том случае, если интересы заявителя представляет уполномоченное им лицо);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (в том случае, если интересы заявителя представляет уполномоченное им лицо);

- выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц);

- выписка из ЕГРИП (для индивидуальных предпринимателей).

Названные документы заявитель представляет самостоятельно.

Указанный перечень документов является исчерпывающим.

2.20. Образец заявления для получения муниципальной услуги размещен в приложении № 2 к настоящему регламенту.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

2.21. В приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае если:


- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;


- заявителем представлены не все документы, указанные в пункте 2.19. настоящего регламента;


- документы, представленные заявителем по форме и содержанию не соответствуют требованиям законодательства;


- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация;


- если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на заявление;


- если  тест заявления не поддается прочтению;


-  если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.


Указанный перечень оснований для отказа в приеме документов является исчерпывающим.


Отказ в приеме документов заявителем может быть обжалован директору МАУ «МФЦ Камешкирского района», главе администрации Камешкирского района, либо в судебном порядке.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.22.  Администрация Камешкирского  района имеет право отказать заявителю в  предоставлении муниципальной услуги в  случаях, предусмотренных в пункте 2.21. настоящего регламента.

Указанный перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.


Отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителем может быть обжалован, главе администрации Камешкирского района, либо в судебном порядке.

2.23. Образец письменного отказа в предоставление муниципальной услуги размещен в приложении № 3 к настоящему регламенту.

Раздел 3

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Специалисты отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района и МАУ «МФЦ Камешкирского района» при предоставлении муниципальной услуги действуют в следующем порядке:

Административные процедуры:

1. Прием документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками;

2. Предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги;

3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

4. Оформление правоотношений с заявителем.

ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ И СВЕРКА КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ  С ИХ ПОДЛИННИКАМИ

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (получателя муниципальной услуги) о предоставление ему муниципальной услуги.

3.2. Для получения муниципальный услуги заявитель обращается в МАУ «МФЦ Камешкирского района», по адресу указанному в пункте 2.10. настоящего регламента. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, указанные в пункте 2.19. настоящего регламента принимаются в МАУ «МФЦ Камешкирского района» соответствующим специалистом.

3.3. Максимальный срок ожидания в очереди для подачи заявления и документов на получение муниципальной услуги 15 минут.

3.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги оформляется по форме, указанной в приложении № 2 к настоящему регламенту.

3.5. Специалист МАУ «МФЦ Камешкирского района», принявший заявление и приложенные к заявлению документы, осуществляет сверку копий документов  с их подлинниками и при необходимости ставит на них удостоверяющую надпись «Копия верна», с указанием должности, подпись, расшифровка подписи и дату.


В случае выявления расхождений копий документов с их подлинниками, заявителю отказывается в приеме документов по основаниям, указанным в пункте 2.21. настоящего регламента  – в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация с разъяснением причин отказа в приеме документов и порядка обжалования принятого решения.


Специалист МАУ «МФЦ Камешкирского района» также  отказывает в приеме документов от заявителя и в других случаях, указанных в пункте 2.21.настоящего регламента.


3.6. Максимальный срок выполнения действия 15 минут. 

3.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее  подачи.

3.8. Результат действия – прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги, либо отказ в приеме заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

ПРЕДВАРИТЕЛЬНОЕ ОПРЕДЕЛЕНИЕ ПРАВА ЗАЯВИТЕЛЯ НА ПОЛУЧЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района из МАУ «МФЦ Камешкирского района» заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к заявлению документов.

3.9. Заявление и приложенные к нему документы специалистом МАУ «МФЦ Камешкирского района» не позднее следующего дня после их получения от заявителя передаются в отдел экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района для принятия решения по существу.


3.10. Специалист   отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района (далее по тексту специалист отдела ), ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверив наличие всех необходимых документов, надлежащее их оформление, предварительно определяет право заявителя на получение муниципальной услуги.


3.11. В случае  отсутствия у заявителя  права на получение муниципальной услуги специалист отдела готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с объяснениями причин отказа, возвратом подлинников документов и разъяснением порядка обжалования принятого решения.


3.12. Максимальный срок выполнения   действия – 2 дня.


3.13. Результат действия – предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги.

ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ  О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

Основанием для начала административной процедуры является определение  права заявителя на получение муниципальной услуги.  

3.14. После определения права заявителя на получение муниципальной услуги специалист отдела администрации района готовит проект соглашения о расторжении договора доверительного управления муниципальным недвижимым имуществом, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги, который направляется соответствующим специалистам администрации Камешкирского  района для проверки правильности принятого решения и согласовывается с юридическим отделом администрации Камешкирского района. 

3.15. Максимальный срок выполнения действия – два дня.

3.16. Результат действия – подготовленный проект соглашения о предоставлении муниципальной услуги, или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.17. Соглашение о предоставлении муниципальной услуги, или  письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалистом отдела экономики направляются на утверждение главе администрации Камешкирского района. 

3.18. Максимальный срок выполнения действия – два дня.

3.19. Результат действия – решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

ОФОРМЛЕНИЕ ПРАВООТНОШЕНИЙ С ЗАЯВИТЕЛЕМ

Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.  

3.20. Специалист отдела  готовит проект соглашения о расторжении договора доверительного управления муниципальным недвижимым имуществом который направляет соответствующим специалистам администрации Камешкирского района для проверки правильности принятого решения и согласовывается с юридическим отделом администрации Камешкирского района.

3.21. Максимальный срок выполнения действия – два дня.

3.22. Результат действия – подготовленный проект  соглашения о расторжении договора доверительного управления муниципальным недвижимым имуществом.


3.23. Соглашение о расторжении договора доверительного управления муниципальным недвижимым имуществом направляется на утверждение главе администрации Камешкирского  района.


3.24. Максимальный срок выполнения действия – два дня.


3.25. Результат действия – оформление правоотношений между сторонами.

3.26. Результат действия – правовое оформление отношений с заявителем по предоставлению муниципальной услуги.

3.27. Специалист отдела не позднее следующего дня после принятия документов о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги передает данные документы в МАУ «МФЦ Камешкирского района».


3.28. Специалист МАУ «МФЦ Камешкирского» района документы о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее следующего дня после получения  направляет (вручает) их заявителю.

Раздел  4
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА;


4.1. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий специалистов МАУ «МФЦ Камешкирского района»  осуществляется директором МАУ «МФЦ Камешкирского района» в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления ежегодного мониторинга доступности муниципальных услуг и качества предоставления муниципальных услуг, предоставляемых на базе МАУ «МФЦ Камешкирского района»;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг на базе МАУ «МФЦ Камешкирского района».


4.2. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий  отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района  осуществляется начальником отдела администрации Камешкирского района и  первым заместителем главы администрации Камешкирского района в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления ежегодного мониторинга доступности муниципальных услуг и качества предоставления муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Камешкирского района.  


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг администрацией Камешкирского района.


- рассмотрения и разрешения обращений, заявлений и жалоб получателей муниципальной услуги на действия (бездействие) соответствующих специалистов администрации Камешкирского района и МАУ «МФЦ Камешкирского района».


4.3. Для проведения проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, администрацией Камешкирского района может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации Камешкирского района и МАУ «МФЦ Камешкирского района».


4.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (протокола), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (протокол) подписывается председателем и членами комиссии.

Раздел 5

ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК  ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобами на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента устно, либо письменно к первому заместителю  главы администрации Камешкирского района, либо к главе администрации Камешкирского района,  а на действия (бездействие) специалистов МАУ «МФЦ  Камешкирского района» также к директору МАУ «МФЦ Камешкирского района» по адресам:


Администрация Камешкирского района: Пензенская область, с. Русский Камешкир, ул.Радищева,15;


Контактные телефоны:


Глава администрации района: (8-84145)2-11-52;

          Первый заместитель главы администрации района: (8-84145) 2-12-65;


МАУ «МФЦ Камешкирского района»: с. Русский Камешкир, ул.         Радищева ,5;


Контактные телефоны:


Директор МАУ «МФЦ Камешкирского района»: (8-84145) 2-17-17


5.2. В письменной жалобе указывается:


- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица, а также фамилия, имя, отчество представителя, в случае если с жалобой обратился представитель;


- почтовый адрес, контактный телефон (при наличии) заявителя;


- наименование органа власти, организации, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;


- предмет жалобы;


-  личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя);


- иные сведения, которые заинтересованное лицо считает необходимым сообщить.


К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.


Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных и оскорбительных выражений.


5.3. Жалоба (письменная и устная) рассматривается в соответствии с положениями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации» (с последующими изменениями).


Срок рассмотрения жалобы 20 дней. Максимальный срок рассмотрения жалобы не может превышать 30 дней. Продление срока рассмотрения жалобы производится в случаях и порядке, установленном Федеральным законодательством.


5.4. Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и подготовки ответа.


5.5. Если в результате  рассмотрения жалоба признана обоснованной, то  принимается решение  о проведении действий по предоставлению муниципальной услуги заинтересованному лицу.


5.6. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решением и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением в течении трех рабочих дней после принятия решения. 

5.7.   Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных вопросов.

5.8. Орган, (должностное лицо) предоставляющий муниципальную услугу, при обращении заявителя о предоставлении информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии) и имеющихся в материалах о предоставлении муниципальной услуги,  обязан предоставить заявителю эту информацию и документы.

5.9. Рассмотрение  жалоб (претензий)  заинтересованных лиц  приостанавливается в случае если:

-  из смысла текста жалобы невозможно понять предмет и суть жалобы. В этом случае заявитель письменно уведомляется о приостановлении рассмотрении его жалобы с предложением уточнения предмета и сути жалобы. В уведомлении указывается срок, в течение которого заявителю предлагается уточнить предмет и суть своей жалобы.

- жалобу невозможно окончательно разрешить без дополнительных сведений, которые может представить только сам заявитель. В этом случае заявитель письменно уведомляется об этом и ему  предлагается к указанному в уведомлении сроку представить дополнительные сведения.

Указанный перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы заявителя является исчерпывающим. 

5.10. Ответ на жалобу заявителя не дается в случаях если:

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

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

- текст письменного обращения не поддается прочтению. В этом случае  в течение семи дней со дня регистрации обращения об этом сообщается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

- если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее  направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, уполномоченное принять решение по жалобе, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.  О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.11. В случае,  если причины по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.    

5.12. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе решения, принятые по жалобе заинтересованного лица в досудебном (внесудебном порядке,  в установленном Федеральным законодательством порядке, в том числе путем обращения в суд. 

Приложение № 1

к административному регламенту 

«Заключение соглашения о расторжении 

договора доверительного управления 

муниципальным недвижимым имуществом»

Блок-схема

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Заключение соглашения о расторжении договора доверительного управления муниципальным недвижимым имуществом»
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	Прием заявления и  документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками – заявление и документы предоставляются в МАУ «МФЦ Камешкирского района» соответствующему специалисту  


	Специалист МАУ МФЦ принимает одно из следующих решений:

	2
	 Осуществляет прием заявления и документов от заявителя
	 При наличии оснований предусмотренных регламентом, отказывает в приеме заявления и документов, о чем незамедлительно сообщается заявителю 


	3
	Специалистом МАУ МФЦ заявление и документы заявителя передаются в отдел экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района для принятия решения по существу


	4
	Соответствующий специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия предварительно определяет право заявителя на получение муниципальной услуги 


	Соответствующий специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия принимает одно из следующих решений:

	5
	Определяет наличие права у заявителя на получение муниципальной услуги
	Определяет отсутствие права заявителя на получение муниципальной услуги.

В этом случае заявителю направляется письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


	При наличии у заявителя права на получение муниципальной услуги, специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия:

	6
	Готовит проект постановления о предоставлении муниципальной услуги, который направляется для проверки правильности приятого решения соответствующим специалистам администрации Камешкирского района и согласовывается с юридическим отделом администрации Камешкирского района

	7
	Документ о предоставлении муниципальной услуги направляется на утверждение главе администрации Камешкирского района

	8
	Готовит проект   соглашения о расторжении  договора доверительного управления муниципальным недвижимым имуществом, который направляется для проверки правильности приятого решения соответствующим специалистам администрации Камешкирского района и согласовывается с юридическим отделом администрации Камешкирского района

	9
	Заключение соглашения о расторжении договора   доверительного управления направляется на утверждение главе администрации Камешкирского района

	10.
	Документы о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются в МАУ «МФЦ Камешкирского района»

	11
	Специалист МАУ «МФЦ Камешкирского района» направляет (вручает) заявителю документы о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги


Приложение № 2

к административному регламенту 

«Заключение соглашения о расторжении 

договора доверительного управления 

муниципальным недвижимым имуществом»

О Б Р А З Е Ц

Заявления о предоставление муниципальной услуги

Главе администрации 

Камешкирского района

Ф.И.О. заявителя_________________________,

проживающего (ей) по адресу:______________

Ф.И.О.__________________________________

(руководителя юридического лица, ИП)

______________________________________________

(наименование юридического лица, ИП)

расположенного по адресу:________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.



Прошу Вас расторгнуть договор доверительного управления от _______№_______ муниципальным недвижимым  имуществом, расположенного по адресу:__________________________________________________________

площадью_____(кв.м.), в связи________________________________________

_________________________________________________________________

________________________                                      _______________________

          Ф.И.О. заявителя                                                                     подпись заявителя

________________________________________                    ___________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица, ИП                                  подпись

наименование юридического лица, ИП

«       « ________________ 201___года

Приложение № 3

к административному регламенту 

«Заключение соглашения о расторжении 

договора доверительного управления 

муниципальным недвижимым имуществом»

О Б Р А З Е Ц

письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги

________________________________

                                                                                                            (Ф.И.О. заявителя)

проживающему (ей) по адресу:__________

Сообщаем, что Ваше заявление о расторжении договора доверительного управления муниципальным имуществом_______________________________

______________________________________________________________

(указывается муниципальное имущество)

администрацией Камешкирского района рассмотрено и оставлено без удовлетворения по следующим основаниям.

____________________________________________________________________ (указываются основания и причины  по которым отказано в предоставление муниципальной 

____________________________________________________________________

услуги со ссылками на нормативные правовые акта, на основании которых отказано

_____________________________________________________________________________
в предоставлении муниципальной услуги)


Одновременно разъясняем Вам, что в случае если Вы не согласны с решением администрации Камешкирского района об отказе в предоставлении Вам муниципальной услуги  Вы вправе это решение обжаловать в установленном законом порядке, в том числе путем обращения в суд.

Глава администрации 

Камешкирского  района                                                       

Приложение № 11
к постановлению администрации

Камешкирского района

Пензенской области

от ________________ №________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Камешкирского района Пензенской области

по предоставлению муниципальной услуги

«Заключение соглашения о расторжении договора безвозмездного пользования муниципальным недвижимым имуществом»

Структура административного регламента:

Раздел 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ;

Раздел 2
СТРАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ;

Раздел 3
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ
Раздел 4
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ УСЛУГИ;

Раздел 5
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
Раздел 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Настоящий регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлением Администрации Камешкирского района от 01.06.11 № 217 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Камешкирского района, иными органами местного самоуправления Камешкирского района».


1.2. Регламент является  нормативно правовым актом,  устанавливающим порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.  


1.3. Регламент преследует цель и предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе:


- упорядочения административных процедур (действий);


- устранения избыточных административных процедур (действий);


- сокращения количества документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействия заявителей  с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе  за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно коммуникационных технологий; срока представления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуг;


- сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги;



- ответственность должностных лиц, исполняющих функции по предоставлению муниципальной услуги за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур (действий). 

Раздел 2

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:

 «Заключение соглашения о расторжении договора безвозмездного пользования муниципальным недвижимым имуществом».

2.2. Предоставление  услуги осуществляется в  соответствии с:


- Федеральным законом от 06.10.003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


- Гражданским кодексом Российской Федерации;


- Налоговым кодексом Российской Федерации;


- Земельным кодексом Российской Федерации;


- Приказом Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и передаче видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса».


- Решением Собрания представителей Камешкирского района Пензенской области  от 14.10.2014г. №491-52/3 «Об утверждении Порядка управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности Камешкирский район Пензенской области». 


2.3. Наименование муниципальных органов,  учреждений и организаций, участвующих в представление муниципальной услуги:


Муниципальная услуга предоставляется администрацией Камешкирского  района Пензенской области.


Непосредственное предоставление муниципальной услуги обеспечивает: отдел экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района.

Муниципальная услуга предоставляется на базе муниципального автономного учреждения Камешкирского  района Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Камешкирского  района Пензенской области» (далее – МАУ «МФЦ Камешкирского  района») по адресу указанному в пункте 2.10.настоящего регламента


2.4. Заявителями  являются: физические и юридические лица. 

От имени заявителя могут выступать также лица, уполномоченные  им  на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:«Заключение соглашения о расторжении  договора безвозмездного пользования муниципальным недвижимым имуществом».
2.6. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.7.Ожидание в очереди для подачи заявления на получение муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги:  10 дней со дня подачи документов заявителем.

2.9. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее подачи.

ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ ЛИЦ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ

2.10. Местонахождение органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Отдел экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района: 
Адрес: 442450 Пензенская область, с.Р.Камешкир, ул.Радищева,15;

Контактный телефон: 8(841-45) 2-15-79;

      телефон/факс: (8-84145) 2-11-52

Адреса электронной почты: kamesh_adm@sura.ru
График работы:

	Понедельник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Вторник
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Среда
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Четверг
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Пятница
	08:00-12:00   13:00–17:00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


МАУ «МФЦ Камешкирского района »:

 Адрес:  442450 Пензенская область, с. Русский Камешкир, ул.Радищева , 5;

Контактный телефон:8(84145)2-19-57;                                                                       

Адрес электронной почты: MFZ@sura.ru
График работы:
	День недели
	Часы работы
	без перерыва на обед

	Понедельник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Вторник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Среда
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Четверг
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Пятница
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Суббота
	9.00-12.30
	без перерыва на обед

	Воскресенье
	выходной
	


2.11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также предоставляется;

- специалистами   отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия  администрации Камешкирского района и МАУ «МФЦ Камешкирского района» по указанным в пунктах 2.10. настоящего регламента   адресам;  

- с использованием средств телефонной связи,  электронного и почтового информирования согласно указанных в пунктах 2.10. настоящего регламента  реквизитов;

2.12. На информационных стендах в помещении   МАУ «МФЦ Камешкирского района»  размещается следующая информация;

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и органов местного самоуправления Камешкирского района, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги, размещен в приложении № 1 к настоящему регламенту;

- график приема граждан по личным вопросам  начальником отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации района, директором МАУ «МФЦ Камешкирского района»;

- порядок получения гражданами консультаций;

- перечень документов, необходимых для предоставления (получения) муниципальной услуги.

- образцы необходимых заявлений для получения муниципальной услуги. 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА


2.13. Предоставление муниципальной услуги проводится в здании МАУ «МФЦ Камешкирского района», расположенного по  указанному в пункте 2.10. настоящего регламента адресу.


Центральный  вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании.


2.14. На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.


Крыльцо перед входом в здание оборудовано пандусом для удобства посещения МАУ «МФЦ Камешкирского района» лицами с ограниченными возможностями.


2.15. Зал ожидания оборудован необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.16.  Показателями оценки  доступности муниципальной услуги – рейтинг (уровень) доступности муниципальной услуги являются:


1.  Наличия разработанного и утвержденного в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) административного регламента предоставления муниципальной услуги  - настоящий административный регламент; 


2. Размещения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе настоящего административного регламента на портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области –  обеспечение возможности для каждого без обращения в орган власти ознакомиться с настоящим административным регламентом;


3. Предоставления муниципальной услуги на базе МАУ «МФЦ Камешкирского района» -   принцип «одного окна», что значительно сокращает количество обращений заявителя в различные инстанции, задействованные в предоставление муниципальной услуги.


4. Организация предоставления муниципальной услуги в электронном виде – возможность получения муниципальной услуги заявителем без обращений в органы власти.


5. Своевременное принятие законного и обоснованного решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги – снижение количества обращений заявителя в органы власти и сокращение сроков предоставления муниципальной услуги.

ПОКАЗАТЕЛИ ОЦЕНКИ КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.17. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:


1. Количество обращений заявителя в соответствующие инстанции (МФЦ, орган местного самоуправления) для получения одной муниципальной услуги;


2. Время, потраченное заявителем на ожидание приема в очереди, для подачи заявления для получения муниципальной услуги;


3. Время, потраченное на получение муниципальной услуги;


3. Количество денежных средств, потраченных заявителем на получение муниципальной услуги;


4. Осуществление  заявителем  неофициальных платежей, в том числе на посреднические услуги;


5. Качество консультирования заявителя сотрудником, предоставляющим услугу;


6. Комфортность мест предоставления муниципальной услуги;


 2.18. Для определения рейтинга (уровня) доступности муниципальной услуги и качества предоставления муниципальной услуги, администрацией Камешкирского района совместно с МАУ «МФЦ Камешкирского района» ежегодно проводится мониторинг качества предоставления муниципальных услуг по результатам которого готовится доклад об оценке качества предоставления муниципальных услуг, который размещается на официальном сайте администрации Камешкирского района в сети Интернет.     

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ  ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.19. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в МАУ «МФЦ Камешкирского района» следующие документы: 

- заявление о предоставлении муниципальной услуги;

- документ (копия), удостоверяющий личность заявителя;

- документ (копия), удостоверяющий личность представителя заявителя (в том случае, если интересы заявителя представляет уполномоченное им лицо);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (в том случае, если интересы заявителя представляет уполномоченное им лицо);

- выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц);

- выписка из ЕГРИП (для индивидуальных предпринимателей).

Названные документы заявитель представляет самостоятельно.

Указанный перечень документов является исчерпывающим.

2.20. Образец заявления для получения муниципальной услуги размещен в приложении № 2 к настоящему регламенту.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

2.21. В приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае если:


- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;


- заявителем представлены не все документы, указанные в пункте 2.19. настоящего регламента;


- документы, представленные заявителем по форме и содержанию не соответствуют требованиям законодательства;


- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация;


- если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на заявление;


- если  тест заявления не поддается прочтению;


-  если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.


Указанный перечень оснований для отказа в приеме документов является исчерпывающим.


Отказ в приеме документов заявителем может быть обжалован директору МАУ «МФЦ Камешкирского района», главе администрации Камешкирского района, либо в судебном порядке.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.22.  Администрация Камешкирского  района имеет право отказать заявителю в  предоставлении муниципальной услуги в  случаях, предусмотренных в пункте 2.21. настоящего регламента, а также в случае если:

- имущество уже передано на законных основаниях другому лицу.

Указанный перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.


Отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителем может быть обжалован, главе администрации Камешкирского района, либо в судебном порядке.

2.23. Образец письменного отказа в предоставление муниципальной услуги размещен в приложении № 3 к настоящему регламенту.

Раздел 3

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Специалисты отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района и МАУ «МФЦ Камешкирского района» при предоставлении муниципальной услуги действуют в следующем порядке:

Административные процедуры:

1. Прием документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками;

2. Предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги;

3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

4. Оформление правоотношений с заявителем.

ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ И СВЕРКА КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ  С ИХ ПОДЛИННИКАМИ

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (получателя муниципальной услуги) о предоставление ему муниципальной услуги.

3.2. Для получения муниципальный услуги заявитель обращается в МАУ «МФЦ Камешкирского района», по адресу указанному в пункте 2.10. настоящего регламента. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, указанные в пункте 2.19. настоящего регламента принимаются в МАУ «МФЦ Камешкирского района» соответствующим специалистом.

3.3. Максимальный срок ожидания в очереди для подачи заявления и документов на получение муниципальной услуги 15 минут.

3.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги оформляется по форме, указанной в приложении № 2 к настоящему регламенту.

3.5. Специалист МАУ «МФЦ Камешкирского района», принявший заявление и приложенные к заявлению документы, осуществляет сверку копий документов  с их подлинниками и при необходимости ставит на них удостоверяющую надпись «Копия верна», с указанием должности, подпись, расшифровка подписи и дату.


В случае выявления расхождений копий документов с их подлинниками, заявителю отказывается в приеме документов по основаниям, указанным в пункте 2.21. настоящего регламента  – в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация с разъяснением причин отказа в приеме документов и порядка обжалования принятого решения.


Специалист МАУ «МФЦ Камешкирского района» также  отказывает в приеме документов от заявителя и в других случаях, указанных в пункте 2.21.настоящего регламента.


3.6. Максимальный срок выполнения действия 15 минут. 

3.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее  подачи.

3.8. Результат действия – прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги, либо отказ в приеме заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

ПРЕДВАРИТЕЛЬНОЕ ОПРЕДЕЛЕНИЕ ПРАВА ЗАЯВИТЕЛЯ НА ПОЛУЧЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района из МАУ «МФЦ Камешкирского района» заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к заявлению документов.

3.9. Заявление и приложенные к нему документы специалистом МАУ «МФЦ Камешкирского района» не позднее следующего дня после их получения от заявителя передаются в отдел экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района для принятия решения по существу.


3.10. Специалист   отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района (далее по тексту специалист отдела ), ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверив наличие всех необходимых документов, надлежащее их оформление, предварительно определяет право заявителя на получение муниципальной услуги.


3.11. В случае  отсутствия у заявителя  права на получение муниципальной услуги специалист отдела готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с объяснениями причин отказа, возвратом подлинников документов и разъяснением порядка обжалования принятого решения.


3.12. Максимальный срок выполнения   действия – 2 дня.


3.13. Результат действия – предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги.

ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ  О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

Основанием для начала административной процедуры является определение  права заявителя на получение муниципальной услуги.  

3.14. После определения права заявителя на получение муниципальной услуги специалист отдела администрации района готовит проект соглашения о расторжении договора безвозмездного пользования муниципальным недвижимым имуществом, или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги, который направляется соответствующим специалистам администрации Камешкирского  района для проверки правильности принятого решения и согласовывается с юридическим отделом администрации Камешкирского района. 

3.15. Максимальный срок выполнения действия – два дня.

3.16. Результат действия – подготовленный проект соглашения о предоставлении муниципальной услуги, или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.17. Соглашение о предоставлении муниципальной услуги, или  письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалистом отдела экономики направляются на утверждение главе администрации Камешкирского района. 

3.18. Максимальный срок выполнения действия – два дня.

3.19. Результат действия – решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

ОФОРМЛЕНИЕ ПРАВООТНОШЕНИЙ С ЗАЯВИТЕЛЕМ

Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.  

3.20. Специалист отдела  готовит проект соглашения о расторжении договора безвозмездного пользования муниципальным недвижимым имуществом который направляет соответствующим специалистам администрации Камешкирского района для проверки правильности принятого решения и согласовывается с юридическим отделом администрации Камешкирского района.

3.21. Максимальный срок выполнения действия – два дня.

3.22. Результат действия – подготовленный проект соглашения о расторжении безвозмездного пользования муниципальным недвижимым имуществом.


3.23. Соглашение о расторжении договора безвозмездного пользования муниципальным недвижимым имуществом направляется на утверждение главе администрации Камешкирского  района.


3.24. Максимальный срок выполнения действия – два дня.


3.25. Результат действия – оформление правоотношений между сторонами.

3.26. Результат действия – правовое оформление отношений с заявителем по предоставлению муниципальной услуги.

3.27. Специалист отдела не позднее следующего дня после принятия документов о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги передает данные документы в МАУ «МФЦ Камешкирского района».


3.28. Специалист МАУ «МФЦ Камешкирского района» документы о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее следующего дня после получения  направляет (вручает) их заявителю.

Раздел  4
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА;


4.1. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий специалистов МАУ «МФЦ Камешкирского района»  осуществляется директором МАУ «МФЦ Камешкирского района» в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления ежегодного мониторинга доступности муниципальных услуг и качества предоставления муниципальных услуг, предоставляемых на базе МАУ «МФЦ Камешкирского района»;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг на базе МАУ «МФЦ Камешкирского района».


4.2. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий  отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района  осуществляется начальником отдела администрации Камешкирского района и  первым заместителем главы администрации Камешкирского района в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления ежегодного мониторинга доступности муниципальных услуг и качества предоставления муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Камешкирского района.  


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг администрацией Камешкирского района.


- рассмотрения и разрешения обращений, заявлений и жалоб получателей муниципальной услуги на действия (бездействие) соответствующих специалистов администрации Камешкирского района и МАУ «МФЦ Камешкирского района».


4.3. Для проведения проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, администрацией Камешкирского района может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации Камешкирского района и МАУ «МФЦ Камешкирского района».


4.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (протокола), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (протокол) подписывается председателем и членами комиссии.

Раздел 5

ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК  ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобами на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента устно, либо письменно к первому заместителю  главы администрации Камешкирского района, либо к главе администрации Камешкирского района,  а на действия (бездействие) специалистов МАУ «МФЦ  Камешкирского района» также к директору МАУ «МФЦ Камешкирского района» по адресам:


Администрация Камешкирского района: Пензенская область, с. Русский Камешкир, ул.Радищева,15;


Контактные телефоны:


Глава администрации района: (8-84145)2-11-52;

          Первый заместитель главы администрации района: (8-84145) 2-12-65;



МАУ «МФЦ Камешкирского района»: с. Русский Камешкир, ул.         Радищева ,5;


Контактные телефоны:


Директор МАУ «МФЦ Камешкирского района»: (8-84145) 2-17-17


5.2. В письменной жалобе указывается:


- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица, а также фамилия, имя, отчество представителя, в случае если с жалобой обратился представитель;


- почтовый адрес, контактный телефон (при наличии) заявителя;


- наименование органа власти, организации, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;


- предмет жалобы;


-  личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя);


- иные сведения, которые заинтересованное лицо считает необходимым сообщить.


К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.


Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных и оскорбительных выражений.


5.3. Жалоба (письменная и устная) рассматривается в соответствии с положениями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации» (с последующими изменениями).


Срок рассмотрения жалобы 20 дней. Максимальный срок рассмотрения жалобы не может превышать 30 дней. Продление срока рассмотрения жалобы производится в случаях и порядке, установленном Федеральным законодательством.


5.4. Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и подготовки ответа.


5.5. Если в результате  рассмотрения жалоба признана обоснованной, то  принимается решение  о проведении действий по предоставлению муниципальной услуги заинтересованному лицу.


5.6. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решением и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением в течении трех рабочих дней после принятия решения. 

5.7.   Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных вопросов.

5.8. Орган, (должностное лицо) предоставляющий муниципальную услугу, при обращении заявителя о предоставлении информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии) и имеющихся в материалах о предоставлении муниципальной услуги,  обязан предоставить заявителю эту информацию и документы.

5.9. Рассмотрение  жалоб (претензий)  заинтересованных лиц  приостанавливается в случае если:

-  из смысла текста жалобы невозможно понять предмет и суть жалобы. В этом случае заявитель письменно уведомляется о приостановлении рассмотрении его жалобы с предложением уточнения предмета и сути жалобы. В уведомлении указывается срок, в течение которого заявителю предлагается уточнить предмет и суть своей жалобы.

- жалобу невозможно окончательно разрешить без дополнительных сведений, которые может представить только сам заявитель. В этом случае заявитель письменно уведомляется об этом и ему  предлагается к указанному в уведомлении сроку представить дополнительные сведения.

Указанный перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы заявителя является исчерпывающим. 

5.10. Ответ на жалобу заявителя не дается в случаях если:

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

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

- текст письменного обращения не поддается прочтению. В этом случае  в течение семи дней со дня регистрации обращения об этом сообщается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

- если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее  направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, уполномоченное принять решение по жалобе, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.  О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.11. В случае,  если причины по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.    

5.12. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе решения, принятые по жалобе заинтересованного лица в досудебном (внесудебном порядке,  в установленном Федеральным законодательством порядке, в том числе путем обращения в суд. 

Приложение № 1

к административному регламенту 

«Заключение соглашения о 

расторжении договора 

безвозмездного пользования 

муниципальным недвижимым имуществом»

Блок-схема

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Заключение соглашения о расторжении договора безвозмездного пользования муниципальным недвижимым имуществом»

	1
	Прием заявления и  документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками – заявление и документы предоставляются в МАУ «МФЦ Камешкирского района» соответствующему специалисту  


	Специалист МАУ МФЦ принимает одно из следующих решений:

	2
	 Осуществляет прием заявления и документов от заявителя
	 При наличии оснований предусмотренных регламентом, отказывает в приеме заявления и документов, о чем незамедлительно сообщается заявителю 


	3
	Специалистом МАУ МФЦ заявление и документы заявителя передаются в отдел экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района для принятия решения по существу


	4
	Соответствующий специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия предварительно определяет право заявителя на получение муниципальной услуги 


	Соответствующий специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия принимает одно из следующих решений:

	5
	Определяет наличие права у заявителя на получение муниципальной услуги
	Определяет отсутствие права заявителя на получение муниципальной услуги.

В этом случае заявителю направляется письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


	При наличии у заявителя права на получение муниципальной услуги, специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия:

	6
	Готовит проект постановления о предоставлении муниципальной услуги, который направляется для проверки правильности приятого решения соответствующим специалистам администрации Камешкирского района и согласовывается с юридическим отделом администрации Камешкирского района

	7
	Документ о предоставлении муниципальной услуги направляется на утверждение главе администрации Камешкирского района

	8
	Готовит проект   соглашения о расторжении  договора безвозмездного пользования муниципальным недвижимым имуществом, который направляется для проверки правильности приятого решения соответствующим специалистам администрации Камешкирского района и согласовывается с юридическим отделом администрации Камешкирского района

	9
	Заключение соглашения о расторжении договора   безвозмездного пользования направляется на утверждение главе администрации Камешкирского района

	10.
	Документы о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются в МАУ «МФЦ Камешкирского района»

	11
	Специалист МАУ «МФЦ Камешкирского района» направляет (вручает) заявителю документы о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги


Приложение № 2

к административному регламенту

«Заключение соглашения о 

расторжении договора 

безвозмездного пользования 

муниципальным недвижимым имуществом»

О Б Р А З Е Ц

Заявления о предоставление муниципальной услуги

Главе администрации 

Камешкирского района

Ф.И.О. заявителя_________________________,

проживающего (ей) по адресу:______________

Ф.И.О.__________________________________

(руководителя юридического лица, ИП)

______________________________________________

(наименование юридического лица, ИП)

расположенного по адресу:________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.



Прошу Вас расторгнуть договор безвозмездного пользования от _______№_______ муниципальным недвижимым  имуществом, расположенного по адресу:__________________________________________________________

площадью_____(кв.м.), в связи________________________________________

_________________________________________________________________

________________________                                      _______________________

          Ф.И.О. заявителя                                                                     подпись заявителя

________________________________________                    ___________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица, ИП                                  подпись

наименование юридического лица, ИП

«       « ________________ 201___года

Приложение № 3

к административному регламенту,

«Заключение соглашения о 

расторжении договора 

безвозмездного пользования 

муниципальным недвижимым имуществом»

О Б Р А З Е Ц

письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги

________________________________

                                                                                                            (Ф.И.О. заявителя)

проживающему (ей) по адресу:__________

Сообщаем, что Ваше заявление о расторжении договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом_______________________________

______________________________________________________________

(указывается муниципальное имущество)

администрацией Камешкирского района рассмотрено и оставлено без удовлетворения по следующим основаниям.

____________________________________________________________________ (указываются основания и причины  по которым отказано в предоставление муниципальной 

____________________________________________________________________

услуги со ссылками на нормативные правовые акта, на основании которых отказано

________________________________________________________________________________

в предоставлении муниципальной услуги)


Одновременно разъясняем Вам, что в случае если Вы не согласны с решением администрации Камешкирского района об отказе в предоставлении Вам муниципальной услуги  Вы вправе это решение обжаловать в установленном законом порядке, в том числе путем обращения в суд.

Глава администрации 

Камешкирского  района                                                       

Приложение № 12
к постановлению администрации

Камешкирского района

Пензенской области

от ________________ №________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Камешкирского района Пензенской области

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Камешкирского района и предназначенных для сдачи в аренду»

Структура административного регламента:

Раздел 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ;

Раздел 2
СТРАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ;

Раздел 3
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ
Раздел 4
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ УСЛУГИ;

Раздел 5
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
Раздел 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Настоящий регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлением администрации Камешкирского  района от 01.06.11 № 217 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Камешкирского района, иными органами местного самоуправления Камешкирского района»


1.2. Регламентом является  нормативно правовой акт, устанавливающий порядок предоставления органом местного самоуправления муниципального образования Камешкирский район муниципальной услуги  и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1.3. Регламент преследует цель и предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе:


- упорядочения административных процедур (действий);


- устранения избыточных административных процедур (действий);


- сокращения количества документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействия заявителей  с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе  за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно коммуникационных технологий; срока представления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуг;


- сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги;



- ответственность должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур (действий). 

Раздел 2

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Камешкирского района, и предназначенных для сдачи в аренду». 
2.2. Предоставление  услуги осуществляется в  соответствии с:


- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации (с последующими изменениями);


- Гражданским кодексом Российской Федерации;


- Земельным кодексом Российской Федерации;


- Жилищным кодексом Российской Федерации;


- Лесным кодексом Российской Федерации. 


2.3. Наименование муниципальных органов,  учреждений и организаций, участвующих в представление муниципальной услуги:


Муниципальная услуга предоставляется администрацией Камешкирского района.


Непосредственное предоставление муниципальной услуги обеспечивает: отдел экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия  администрации Камешкирского района.

2.4. Заявителями  являются: физические и юридические лица. 


От имени заявителя могут выступать также лица, уполномоченные  им  на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Камешкирского района, и предназначенных для сдачи в аренду.
2.6. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.7. Ожидание в очереди для подачи заявления на получение муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги:  5 дней со дня подачи документов заявителем.

2.9. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее подачи.

ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ ЛИЦ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ

2.10. Местонахождение органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Адрес: Пензенская область, с.Р.Камешкир, ул.Радищева, 15

Контактные телефоны: (8-841-45) 2-15-79;


Адрес электронной почты: kamesh_adm@sura.ru;

Режим работы: ежедневно с 8.00 до 17.00. Перерыв в работе  

                                с 12.00 до 13.00. Выходные: суббота, воскресенье


График работы: вторник-четверг – 8.00-15.00.

2.11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также предоставляется;

- специалистами   отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия  администрации Камешкирского района администрации Камешкирского района  по указанному в пункте 2.10. настоящего регламента  адресу;  

- с использованием средств телефонной связи,  электронного и почтового информирования согласно указанных в пункте  2.10. настоящего регламента  реквизитов;

2.12. На информационных стендах в помещении   МАУ «МФЦ Камешкирского района»  размещается следующая информация;

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и органов местного самоуправления Камешкирского района, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги, размещен в приложение № 1 к настоящему регламенту;

- график приема граждан по личным вопросам  начальником отдела  экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия  администрации Камешкирского района и руководством администрации Камешкирского района, директором МАУ «МФЦ Камешкирского района»;

- порядок получения гражданами консультаций;

- перечень документов, необходимых для предоставления (получения) муниципальной услуги.

- образцы необходимых заявлений для получения муниципальной услуги. 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА

2.13. Предоставление муниципальной услуги проводится в здании МАУ «МФЦ Камешкирского района», расположенного по адресу: 

 Пензенская область, с.Р.Камешкир , ул.Радищева д.5 

Контактный телефон:8(84145)2-19-57;                                                                       

Адрес электронной почты: MFZ@sura.ru
График работы:
	День недели
	Часы работы
	без перерыва на обед

	Понедельник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Вторник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Среда
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Четверг
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Пятница
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Суббота
	9.00-12.30
	без перерыва на обед

	Воскресенье
	выходной
	


Центральный  вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании.


2.14. На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.


Крыльцо перед входом в здание оборудовано пандусом для удобства посещения МАУ МФЦ Камешкирского района лицами с ограниченными возможностями.


2.15. Зал ожидания оборудован необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


 2.16.  Показателями   доступности муниципальной услуги – рейтинг (уровень) доступности муниципальной услуги являются:


1.  Наличия разработанного и утвержденного в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) административного регламента предоставления муниципальной услуги  - настоящий административный регламент; 


2. Размещения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе настоящего административного регламента на портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области;  


3. Предоставления муниципальной услуги на базе МАУ МФЦ Камешкирского района -   принцип «одного окна»;


4. Организация предоставления муниципальной услуги в электронном виде – возможность получения муниципальной услуги заявителем без обращений в органы власти.


5. Своевременное принятие законного и обоснованного решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги – снижение количества обращений заявителя в органы власти и сокращение сроков предоставления муниципальной услуги.

ПОКАЗАТЕЛИ  КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.17. Показателями  качества предоставления муниципальной услуги являются:


1. Количество обращений заявителя в соответствующие инстанции (МФЦ, орган местного самоуправления) для получения одной муниципальной услуги;


2. Время, потраченное на получение муниципальной услуги;


3. Качество консультирования заявителя сотрудником, предоставляющим услугу;


4. Количество жалоб заявителей на действия (бездействие) лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ  ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.18. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет  следующие документы:


- заявление о предоставлении муниципальной услуги.


Названный документ заявитель предоставляет самостоятельно.


Указанный перечень документов является исчерпывающим.


2.19. Образец заявления для получения муниципальной услуги размещен в приложении № 2 к настоящему регламенту.


ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

2.20. В приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае если:


- текст заявления  не поддается прочтению;


- в заявлении о предоставлении муниципальной услуги не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего заявление и  почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ;

-  если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.


Указанный перечень оснований для отказа в приеме заявления является исчерпывающим.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.21.  Администрация Камешкирского района  отказывает заявителю в  предоставлении муниципальной услуги в  случаях, указанных в пункте 2.20.

Указанный перечень основаниям для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителем может быть обжалован  главе администрации Камешкирского района, либо в судебном порядке.

2.22. Образцы письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги размещены в приложении № 3 к настоящему регламенту.

Раздел 3

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Специалисты отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района и МАУ «МФЦ Камешкирского района»   при получении от заявителя заявления на предоставление муниципальной услуги действуют в следующем порядке:

Административные процедуры:


Муниципальная услуга предоставляется как при личном (устном) обращении заявителя, так и при письменном обращении.

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ЛИЧНОМ (УСТНОМ) ОБРАЩЕНИИ ЗАЯВИТЕЛЯ ЗА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГОЙ


3.2. При личном (устном) обращении для предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в отдел  экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района по адресу, указанному в пункте 2.10. настоящего регламента.


3.3. Ожидание в очереди для получения муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

3.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет регистрацию устного обращения в журнале регистрации обращений граждан. 

3.5. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет заявителю в устной форме запрашиваемую им информацию. По просьбе заявителя, информация ему предоставляется в письменном виде.


3.6. Общий срок предоставления услуги не может превышать 20 минут.


3.7. Конечный результат действия – предоставление заявителю запрашиваемой им информации.

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПОСТУПЛЕНИИ ПИСЬМЕННОГО ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГОЙ


1. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги;


2. Предоставление муниципальной услуги.  


ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (получателя муниципальной услуги) о предоставление ему муниципальной услуги.

3.8. Для получения муниципальный услуги заявитель обращается в МАУ «МФЦ Камешкирского района», по адресу указанному в пункте 2.10. настоящего регламента. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги  принимается в МАУ «МФЦ Камешкирского района» соответствующим специалистом.

3.9. Максимальный срок ожидания в очереди для подачи заявления и документов на получение муниципальной услуги 15 минут.

3.10. Заявление о предоставлении муниципальной услуги оформляется по форме, указанной в приложении № 2 к настоящему регламенту.

3.11. Специалист МАУ «МФЦ Камешкирского района», принявший заявление осуществляет ее проверку, на соответствие ее оформления установленным требованиям. 


В случае если заявление оформлено с нарушением установленных требований, заявителю отказывается в приеме документов по основаниям, указанным в пункте 2.20. настоящего регламента.  


3.12. Максимальный срок выполнения действия 15 минут. 

3.13. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее  подачи.

3.14. По желанию заявителя и наличии достаточной информации на момент обращения в МАУ «МФЦ Камешкирского района», специалист МАУ МФЦ предоставляет запрашиваемую им информацию в устной форме в порядке, предусмотренном пунктами 3.2 – 3.6 настоящего регламента.

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Основанием для начала административной процедуры является принятие заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

3.15. Заявление о предоставлении муниципальной услуги специалистом МАУ «МФЦ Камешкирского района» не позднее следующего дня после его получения от заявителя передаются в отдел экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района для принятия решения по существу.


3.16. Специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района  (далее по тексту специалист отдела экономики),  ответственный за предоставление муниципальной услуги  не позднее следующего дня после поступления  из МАУ «МФЦ Камешкирского района» заявления о предоставлении муниципальной услуги готовит письменную информацию в объеме и по предмету поступившего заявления.  


3.17. Специалист отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района не позднее следующего дня после  оформления информации, письменную информацию по муниципальной услуге  передает в МАУ «МФЦ Камешкирского района».


3.18. Специалист МАУ «МФЦ Камешкирского района» не позднее следующего дня после поступления документа о предоставления муниципальной услуги в МАУ МФЦ направляет (вручает) его заявителю.


3.17. Максимальный срок выполнения   действий – 3 дня.


3.18. Результат действия – предоставление заявителю запрашиваемой им информации.
Раздел  4

ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА;


4.1. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий специалистов МАУ «МФЦ Камешкирского района»  осуществляется директором МАУ «МФЦ Камешкирского района» в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг на базе МАУ «МФЦ Камешкирского района».


4.2. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий отдела экономики, развития сельского хозяйства и продовольствия администрации Камешкирского района осуществляется начальником отдела администрации Камешкирского района и первым заместителем главы администрации Камешкирского района  по вопросам экономического развития в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг администрацией Камешкирского района.


- рассмотрения и разрешения обращений, заявлений и жалоб получателей муниципальной услуги на действия (бездействие) соответствующих специалистов администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.3. Для проведения проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, администрацией Камешкирского района может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (протокола), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (протокол) подписывается председателем и членами комиссии.

Раздел 5

ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК  ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ


5.1. Заявитель  может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, в том числе в следующих случаях:


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


2) нарушения срока  предоставления муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района для предоставления муниципальной услуги;


5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района;


7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющую муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документа либо нарушение установленного срока таких исправлений;

-  к первому заместителю  главы администрации Камешкирского района по вопросам экономического развития, либо к главе администрации Камешкирского района,  а на действия (бездействие) специалистов МАУ «МФЦ Камешкирского района» также к директору МАУ МФЦ Камешкирского района по адресам:


Администрация Камешкирского района: Пензенская область, с.Р.Камешкир, ул. Радищева, д.15


Контактные телефоны:


Глава администрации района: (8-841-45) 2-11-52;


Первый заместитель главы администрации района: (8-841-45)  2-12-65;


Директор МАУ МФЦ Камешкирского района: 8(841-45-2-17-17)


5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.


5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.4. Жалоба должна содержать:


1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуг, либо муниципального служащего;


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


5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течении пятнадцати (15) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услуг, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти (5) рабочих дней со дня ее регистрации. 


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


1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах  рассмотрения жалобы.


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

 
5.9. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе решения, принятые по жалобе заинтересованного лица в досудебном (внесудебном) порядке,  в установленном Федеральным законодательством порядке, в том числе путем обращения в суд. 

Приложение № 1

к административному регламенту,

«Предоставление информации об объектах 

недвижимого имущества, находящихся в 

муниципальной собственности Камешкирского 

района,  и предназначенных для сдачи в аренду»
Блок-схема 
административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Камешкирского района,  и предназначенных для сдачи в аренду»

	1
	Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги – заявление  предоставляется в МАУ «МФЦ Камешкирского района»  соответствующему специалисту  


	2
	По желанию заявителя  и при наличии достаточной информации в МАУ МФЦ, специалист МАУ МФЦ предоставляет заявителю запрашиваемую информацию в устной форме


	При невозможности предоставления информации в устной форме, специалист МАУ МФЦ принимает одно из следующих решений:

	3
	 Осуществляет прием заявления и документов от заявителя
	 При наличии оснований предусмотренных регламентом, отказывает в приеме заявления и документов, о чем незамедлительно сообщается заявителю 


	4
	Специалистом МАУ МФЦ заявление  заявителя передается в отдел экономики администрации Камешкирского района  


	5
	Специалист отдела экономики готовит письменную информацию в объеме и по предмету заявления о предоставление муниципальной услуги 


	6
	Специалист отдела экономики передает документ о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги  в МАУ МФЦ Камешкирского района


	7
	Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района  документ о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет (вручает) заявителю  


Приложение № 2

к административному регламенту, 

«Предоставление информации об объектах 

недвижимого имущества, находящихся в 

муниципальной собственности Камешкирского 

района,  и предназначенных для сдачи в аренду»

О Б Р А З Е Ц
 заявления о предоставление муниципальной услуги

Главе администрации 

Камешкирского района

Ф.И.О. заявителя_________________________,

проживающего (ей) по адресу:______________

Ф.И.О.__________________________________

(руководителя юридического лица, ИП)

______________________________________________

(наименование юридического лица, ИП)

расположенного по адресу:________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, а именно _____________________________________________________________________________

(указывается информация о каких объектах недвижимого имущества нужна)

 находящегося в муниципальной собственности Камешкирского района и предназначенных для сдачи в аренду.  


Информация необходима __________________________________________


                                                        (указать для чего нужна информация)

________________________                                      _______________________

          Ф.И.О. заявителя                                                                     подпись заявителя

________________________________________                    ___________________________

Ф.И.О. руководителя юридического лица, ИП                                  подпись

наименование юридического лица, ИП

«       « ________________ 201___года

Приложение № 3

к административному регламенту,

«Предоставление информации об объектах 

недвижимого имущества, находящихся в 

муниципальной собственности Камешкирского 

района,  и предназначенных для сдачи в аренду»

О Б Р А З Е Ц

письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги

________________________________

                                                                                                            (Ф.И.О. заявителя)

проживающему (ей) по адресу:__________

Сообщаем, что Ваше заявление о предоставление муниципальной услуги – предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности Камешкирского района, и предназначенных для сдачи в аренду, администрацией Камешкирского района рассмотрено и оставлено без удовлетворения по следующим основаниям.


Запрашиваемая Вами информация не может быть Вам предоставлена 


__________________________________________________________________ (указываются основания и причины  по которым отказано в предоставление муниципальной 

__________________________________________________________________

услуги со ссылками на нормативные правовые акта, на основании которых отказано

_____________________________________________________________________________

в предоставлении муниципальной услуги).


Одновременно разъясняем Вам, что в случае если Вы не согласны с решением администрации Камешкирского района об отказе в предоставлении Вам муниципальной услуги  Вы вправе это решение обжаловать в установленном законом порядке, в том числе путем обращения в суд.

Глава администрации 

Камешкирского района                                                      

Приложение № 13
к постановлению администрации

Камешкирского района

Пензенской области

от ________________ №________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Камешкирского района Пензенской области

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием на хранение документов»

Структура административного регламента:

Раздел 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ;

Раздел 2
СТРАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ;

Раздел 3
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ
Раздел 4
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ УСЛУГИ;

Раздел 5
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
Раздел 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлением администрации Камешкирского  района от 01.06.11 № 217 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Камешкирского района, иными органами местного самоуправления Камешкирского района»

1.2. Регламентом является  нормативно правовой акт, устанавливающий порядок предоставления органом местного самоуправления муниципального образования Камешкирский район муниципальной услуги  и стандарт предоставления муниципальной услуги. 


1.3. Регламент преследует цель и предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе:


- упорядочения административных процедур (действий);


- устранения избыточных административных процедур (действий);


- сокращения количества документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействия заявителей  с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе  за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно коммуникационных технологий; срока представления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуг;


- сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги;



- ответственность должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур (действий). 

Раздел 2

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:

 «Прием на хранение документов» 

2.2. Предоставление  услуги осуществляется в  соответствии с:

-Федеральным законом 30.12.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями);

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

-Законом Пензенской области от 19.08.2015 № 2791-ЗПО «Об архивном деле в Пензенской области»;

-Законом Пензенской области от 22.11.2006 № 1176-ЗПО «О наделении органов местного самоуправления Пензенской области отдельными государственными полномочиями  Пензенской области и отдельными государственными полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления органам государственной власти Пензенской области» (с последующими изменениями).


2.3. Наименование муниципальных органов,  учреждений и организаций, участвующих в представление муниципальной услуги:


Муниципальная услуга предоставляется администрацией Камешкирского района.


Непосредственное предоставление муниципальной услуги обеспечивает: главный специалист-архивариус  администрации Камешкирского района.


2.4. Заявителями  являются: физические и юридические лица. 

От имени заявителя могут выступать также лица, уполномоченные  им  на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: «Прием на хранение  документов». 
2.6. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.7. Ожидание в очереди для подачи заявления на получение муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.8.  Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления.

2.9. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее подачи.

ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ ЛИЦ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ

2.10. Местонахождение органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Адрес: Пензенская область, с. Русский Камешкир, ул. Радищева, д.15;

Контактные телефоны: (8-841-45) 2-11-93, тел./факс: (8-841-45) 2-11-52


Адрес электронной почты: kamesh_adm@sura.ru
Режим работы: Ежедневно с 8.00 до 17.00. 

                          Перерыв в работе с 12.00 до 13.00. 

                          Выходные – суббота, воскресенье.

2.11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также предоставляется;

-главным специалистом -архивариусом  администрации Камешкирского района по указанному в пункте 2.10. настоящего регламента   адресу;  

- с использованием средств телефонной связи,  электронного и почтового информирования согласно указанных в пункте 2.10. настоящего регламента реквизитов;

2.12. На информационных стендах в помещении   МАУ МФЦ Камешкирского района  размещается следующая информация;

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и органов местного самоуправления Камешкирского района, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема  предоставления муниципальной услуги, размещена в приложении № 1 к настоящему регламенту.

- график приема граждан по личным вопросам   руководством администрации Камешкирского района, директором МАУ МФЦ Камешкирского района;

- порядок получения гражданами консультаций;

- перечень документов, необходимых для предоставления (получения) муниципальной услуги.

- образцы необходимых заявлений для получения муниципальной услуги. 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА

2.13. Предоставление муниципальной услуги проводится в здании МАУ МФЦ Камешкирского района, расположенного по адресу: 

 Пензенская область, с. Русский Камешкир, ул.Радищева, д.5;

Контактные телефоны: (8-841-45) 2-19-57

Адрес электронной почты: MFZ@sura.ru
График работы:
	День недели
	Часы работы
	без перерыва на обед

	Понедельник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Вторник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Среда
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Четверг
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Пятница
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Суббота
	9.00-12.30
	без перерыва на обед

	Воскресенье
	выходной
	


Центральный  вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании.


2.14. На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.


Крыльцо перед входом в здание оборудовано пандусом для удобства посещения МАУ МФЦ Камешкирского района лицами с ограниченными возможностями.


2.15. Зал ожидания оборудован необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.16.  Показателями   доступности муниципальной услуги – рейтинг (уровень) доступности муниципальной услуги являются:


1.  Наличия разработанного и утвержденного в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) административного регламента предоставления муниципальной услуги  - настоящий административный регламент; 


2. Размещения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе настоящего административного регламента на портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области;  


3. Предоставления муниципальной услуги на базе МАУ МФЦ Камешкирского района -   принцип «одного окна»;


4. Организация предоставления муниципальной услуги в электронном виде – возможность получения муниципальной услуги заявителем без обращений в органы власти.


5. Своевременное принятие законного и обоснованного решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги – снижение количества обращений заявителя в органы власти и сокращение сроков предоставления муниципальной услуги.

ПОКАЗАТЕЛИ  КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.17. Показателями  качества предоставления муниципальной услуги являются:


1. Количество обращений заявителя в соответствующие инстанции (МФЦ, орган местного самоуправления) для получения одной муниципальной услуги;


2. Время, потраченное на получение муниципальной услуги;


3. Качество консультирования заявителя сотрудником, предоставляющим услугу;


4. Количество жалоб заявителей на действия (бездействие) лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ  ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.18. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:
-запрос на имя главного специалиста-архивариуса администрации Камешкирского района о приеме на хранение документов;

- паспорт или иной документ, подтверждающий личность заявителя;

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (в том случае, если интересы заявителя представляет уполномоченное им лицо);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (в случае, если интересы заявителя представляет уполномоченное им лицо);

- свидетельство о регистрации юридического лица;

- 4 экземпляра описей документов;

- историческую справку;

-  справку о реорганизации организации;

 - документы, подлежащие передаче на хранение

 в упорядоченном состоянии;

Указанный перечень документов является исчерпывающим.

Названные документы предоставляются заявителем самостоятельно, кроме:

1. Свидетельство о регистрации юридического лица – документ будет получаться по каналам межведомственного взаимодействия, если не будет предоставлен заявителем самостоятельно;

2. Справка о реорганизации юридического лица - документ будет получаться по каналам межведомственного взаимодействия, если не будет предоставлен заявителем самостоятельно.

2.19. Образцы запроса и заявления для получения муниципальной услуги размещены в приложениях № 2 и № 3 к настоящему регламенту.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

2.20. В приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае если:


- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;


- заявителем представлены не все документы, указанные в пункте 2.18. настоящего регламента;


- документы, представленные заявителем по форме и содержанию не соответствуют требованиям законодательства;


- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация;

-  если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на заявление;


- если  тест заявления не поддается прочтению;


-  если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

Указанный перечень оснований для отказа в приеме документов является исчерпывающим.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В  ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.21. Администрация Камешкирского района  отказывает заявителю в предоставлении муниципальной услуги в случаях, предусмотренных в пункте 2.20. настоящего регламента, а также  в случае:


- если на момент обращения в муниципальном архиве не имеется мест для хранения документов. 

Указанный перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.


Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован  главе администрации Камешкирского района, или в судебном порядке.

Раздел 3

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,  ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Главный специалист-архивариус администрации Камешкирского района и специалист МАУ МФЦ Камешкирского района   при получении от заявителя заявления на предоставление муниципальной услуги действуют в следующем порядке:

Административные процедуры:

1. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и сверка копий документов с их подлинниками;

2. Предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги;

3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ И СВЕРКА КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ  С ИХ ПОДЛИННИКАМИ

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (получателя муниципальной услуги) о предоставление ему муниципальной услуги.

3.2. Для получения муниципальный услуги заявитель обращается в МАУ МФЦ Камешкирского района, по адресу указанному в пункте 2.10. настоящего регламента. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, указанные в пункте 2.18. настоящего регламента принимаются в МАУ МФЦ Камешкирского района соответствующим специалистом.

3.3. Максимальный срок ожидания в очереди для подачи заявления и документов на получение муниципальной услуги 15 минут.

3.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги оформляется по форме, указанной в приложениях № 2 и № 3 к настоящему регламенту.

3.5. Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района, принявший заявление и приложенные к заявлению документы, осуществляет сверку копий документов  с их подлинниками и при необходимости ставит на них удостоверяющую надпись «Копия верна», с указанием должности, подпись, расшифровка подписи и дату.


В случае выявления расхождений копий документов с их подлинниками, заявителю отказывается в приеме документов по основаниям, указанным в пункте 2.20. настоящего регламента  – в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация с разъяснением причин отказа в приеме документов и порядка обжалования принятого решения.


Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района также отказывает в приеме документов от заявителя и в других случаях, указанных в пункте 2.20. настоящего регламента.


3.6. Максимальный срок выполнения действия 15 минут. 

3.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее  подачи.

3.8. Результат действия – прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги, либо отказ в приеме заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

3.9. О принятом решении специалист МАУ МФЦ Камешкирского района объявляет заявителю незамедлительно после принятия решения.

ПРЕДВАРИТЕЛЬНОЕ ОПРЕДЕЛЕНИЕ ПРАВА ЗАЯВИТЕЛЯ НА ПОЛУЧЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Основанием для начала административной процедуры является поступление главному специалисту-архивариусу администрации Камешкирского района из МАУ МФЦ Камешкирского района заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к заявлению документов.

3.10. Заявление и приложенные к нему документы специалистом МАУ МФЦ Камешкирского района не позднее следующего дня после их получения от заявителя передаются главному специалисту-архивариусу администрации Камешкирского района для принятия решения по существу.


3.11. Главный специалист- архивариус администрации Камешкирского района (далее по тексту специалист), ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверив наличие всех необходимых документов, надлежащее их оформление, предварительно определяет право заявителя на получение муниципальной услуги.


3.12. В случае  отсутствия у заявителя  права на получение муниципальной услуги специалист готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с объяснениями причин отказа, возвратом подлинников документов и разъяснением порядка обжалования принятого решения.


3.13. Максимальный срок выполнения   действия – 2 дня.


3.14. Результат действия – предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги.

ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


Основанием для начала административной процедуры является определение права заявителя на получение муниципальной услуги.

3.15. Главный специалист-архивариус администрации Камешкирского района, определив право заявителя на получение муниципальной услуги  принимает на хранение документы, о чем составляется акт приемки  на хранение документов или готовит проект письма заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае отсутствия мест для хранения документов заявителя. 


3.16. Максимальный срок выполнения действия – 10 дней.

3.17. Акт приема-передачи документов на хранение  или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги  согласовывается с руководителем аппарата администрации Камешкирского района.

3.18. Максимальный срок выполнения действия – два дня.

3.19. Акт приема-передачи документов на хранение (временное хранение)  или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется на подпись главе администрации Камешкирского района.

3.20.Максимальный срок выполнения действия – три дня.


3.21. Результат действия: предоставление муниципальной услуги или отказ в предоставлении муниципальной услуги.  

3.22. Главный специалист-архивариус администрации Камешкирского района передает документ, принятый по заявлению о предоставлении муниципальной услуги, не позднее следующего дня после принятия решения  в МАУ МФЦ Камешкирского района.


3.23. Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района не позднее следующего дня после получения документа от главного специалиста-архивариуса  администрации Камешкирского района направляет (вручает) его заявителю. 

 Раздел  4

ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА;


4.1. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий специалистов МАУ МФЦ Камешкирского района  осуществляется директором МАУ МФЦ Камешкирского района в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг на базе МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.2. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур осуществляется  руководителем аппарата администрации Камешкирского района в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления администрацией Камешкирского района муниципальных услуг;


- рассмотрения и разрешения обращений, заявлений и жалоб получателей муниципальной услуги на действия (бездействие) соответствующих специалистов администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.3. Для проведения проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, администрацией Камешкирского района может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (протокола), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (протокол) подписывается председателем и членами комиссии.

Раздел 5

ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК  ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ


5.1. Заявитель  может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, в том числе в следующих случаях:


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


2) нарушения срока  предоставления муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района для предоставления муниципальной услуги;


5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района;


7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющую муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документа либо нарушение установленного срока таких исправлений;

-  к руководителю аппарата администрации Камешкирского района , либо к главе администрации Камешкирского района,  а на действия (бездействие) специалистов МАУ МФЦ Камешкирского района также к директору МАУ МФЦ Камешкирского района по адресам:


Администрация Камешкирского района: Пензенская область, с. Русский Камешкир, ул.Радищева, д.15;


Контактные телефоны:


Глава администрации района: 2-11-52(приемная);


Руководитель аппарата администрации района: 2-11-69;


МАУ МФЦ Камешкирского района: Пензенская область с. Русский Камешкир, ул. Радищева, д.5;


Контактные телефоны:


Директор МАУ МФЦ Камешкирского района: (8-841-45) 2-17-17


5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.


5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.4. Жалоба должна содержать:


1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуг, либо муниципального служащего;


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


5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течении пятнадцати (15) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услуг, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти (5) рабочих дней со дня ее регистрации. 


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


1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах  рассмотрения жалобы.


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

 
5.9. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе решения, принятые по жалобе заинтересованного лица в досудебном (внесудебном) порядке,  в установленном Федеральным законодательством порядке, в том числе путем обращения в суд. 

Приложение № 1

к административному регламенту 

«Прием на хранение  документов»

Блок-схема  

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Прием на хранение  документов»

	1
	Прием заявления и  документов от заявителя и сверка копия документов с их подлинниками – заявление и документы предоставляются в МАУ МФЦ Камешкирского района соответствующему специалисту


	Специалист МАУ МФЦ принимает одно из следующих решений:

	2
	 Осуществляет прием заявления и документов от заявителя
	 При наличии оснований предусмотренных регламентом, отказывает в приеме заявления и документов, о чем незамедлительно сообщается заявителю 


	3
	Специалистом МАУ МФЦ заявление и документы заявителя передаются главному-специалисту-архивариусу администрации Камешкирского района для принятия решения по существу


	4
	Главный специалист-архивариус предварительно определяет право заявителя на получение муниципальной услуги 


	Главный специалист-архивариус  принимает одно из следующих решений:

	5
	Определяет наличие права у заявителя на получение муниципальной услуги
	Определяет отсутствие права заявителя на получение муниципальной услуги.

В этом случае заявителю направляется письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


	При наличии у заявителя права на получение муниципальной услуги, главный специалист-архивариус:

	6
	Составляется акт приемки на хранение документов

	7
	Акт приема-передачи документов на хранение согласовывается с руководителем аппарата администрации Камешкирского района

	8
	Акт приема-передачи документов на хранение  направляется на подпись главе администрации Камешкирского района

	9.
	Главный специалист-архивариус администрации района не позднее следующего дня после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги передает документ о предоставлении муниципальной услуги в МАУ МФЦ Камешкирского района

	10
	Специалист МАУ МФЦ Городищенского района не позднее следующего дня после поступления документа о предоставлении муниципальной услуги направляет (вручает) его заявителю

	9
	Документы принимаются на хранение  в муниципальный архив администрации Камешкирского района


Приложение № 2

к административному регламенту 

«Прием на хранение  документов»

О Б Р А З Е Ц

заявления о предоставление муниципальной услуги

Главному специалисту-

архивариусу администрации

Камешкирского района

           
З А П Р О С

             Решением Арбитражного суда Пензенской области от ____________ года по делу _________________________________ ____________________________________________________________________


(название организации)

признано несостоятельным (банкротом) и в отношении него открыто конкурсное производство.

           На основании статьи 129 Федерального закона от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве) (с последующими изменениями) в полномочия конкурсного управляющего входит передача на хранение документов должника, подлежащие обязательному хранению.

          В целях завершения процедуры конкурсного производства в отношении ____________________________________________________________________,

                                                             (название организации)

 прошу Вас разрешить передачу дел по личному составу подлежащих обязательному хранению в муниципальный архив Камешкирского района.

           Надлежащее оформление документов, архивные коробки для их длительного хранения, стеллаж гарантирую.

Конкурсный управляющий       _____________                _______________

Приложение № 3

к административному регламенту 

«Прием на хранение  документов»

О Б Р А З Е Ц

заявления о предоставление муниципальной услуги

Главному специалисту-

архивариусу администрации

Камешкирского района

_____________________________

                                                                                                 Ф.И.О. заявителя

проживающего по адресу:______________


З А Я В Л Е Н И Е


Прошу вас принять на хранение в муниципальный архив Камешкирского района документы ____________________________________________________________________

                                                                 (указывается наименование каждого документа)

принадлежащие лично мне, моей семье _________________________________

                                                                      (иным лицам, указывается кому конкретно и

________________________________________________________________________________

в этом случае указывается каким образом оказались документы у заявителя и на основании

_________________________________.

чего им документы сдаются в архив)


Указанные документы представляют  ценность ____________________________________________________________________

(указывается какую ценность представляют документы и в связи с чем документы сдаются

__________________.

на хранение в архив)

__________________________                                            __________________________

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

Приложение № 4

к административному регламенту 

«Прием на хранение  документов»

О Б Р А З Е Ц

письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги

_____________________________________

                                                                                                            (Ф.И.О. заявителя)

проживающему (ей) по адресу:__________


Сообщаем, что Ваше заявление о приеме на хранение документов в муниципальный архив Камешкирского района  рассмотрено и оставлено без удовлетворения по следующим основаниям.


Ваши документы в муниципальный архив  Камешкирского района не могут быть приняты  ____________________________________________________________________ (указываются основания и причины  по которым отказано в предоставление муниципальной 

____________________________________________________________________

услуги со ссылками на нормативные правовые акта, на основании которых отказано

_____________________________________________________________________________
в предоставлении муниципальной услуги)


Одновременно разъясняем Вам, что в случае если Вы не согласны с решением администрации Камешкирского района об отказе в предоставлении Вам муниципальной услуги  Вы вправе это решение обжаловать в установленном законом порядке, в том числе путем обращения в суд.

Глава администрации

Камешкирского района                                                     

Приложение № 14
к постановлению администрации

Камешкирского района

Пензенской области

от ________________ №________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Камешкирского района Пензенской области

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации гражданам и организациям по документам архивных фондов»

Структура административного регламента:

Раздел 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ;

Раздел 2
СТРАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ;

Раздел 3
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ
Раздел 4
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ УСЛУГИ;

Раздел 5
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
Раздел 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Настоящий регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлением администрации Камешкирского  района от 01.06.11 № 217 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Камешкирского района, иными органами местного самоуправления Камешкирского района».


1.2. Регламентом является  нормативно правовой акт, устанавливающий порядок предоставления органом местного самоуправления муниципального образования Камешкирский район муниципальной услуги  и стандарт предоставления муниципальной услуги. 


1.3. Регламент преследует цель и предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе:


- упорядочения административных процедур (действий);


- устранения избыточных административных процедур (действий);


- сокращения количества документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействия заявителей  с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе  за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно коммуникационных технологий; срока представления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуг;


- сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги;



- ответственность должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур (действий). 

Раздел 2

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:

 «Предоставление информации гражданам и организациям по документам архивных фондов»

2.2. Предоставление  услуги осуществляется в  соответствии с:

- Федеральным законом 30.12.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями);

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

-Законом Пензенской области от 19.08.2015 № 2791-ЗПО «Об архивном деле в Пензенской области»;

-Законом Пензенской области от 22.11.2006 № 1176-ЗПО «О наделении органов местного самоуправления Пензенской области отдельными государственными полномочиями  Пензенской области и отдельными государственными полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления органам государственной власти Пензенской области» (с последующими изменениями).


2.3. Наименование муниципальных органов,  учреждений и организаций, участвующих в представление муниципальной услуги:


Муниципальная услуга предоставляется администрацией Камешкирского района.


Непосредственное предоставление муниципальной услуги обеспечивает: главный специалист-архивариус  администрации Камешкирского района.


2.4. Заявителями  являются: физические и юридические лица. 

От имени заявителя могут выступать также лица, уполномоченные  им  на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление информации по документам архивных фондов. 
2.6. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.7. Ожидание в очереди для подачи заявления на получение муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.8.  Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления.

2.9. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее подачи.

ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ ЛИЦ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ

2.10. Местонахождение органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Адрес: Пензенская область, с. Русский Камешкир, ул. Радищева, д.15;

Контактные телефоны: (8-841-45) 2-11-93, тел./факс: (8-841-45) 2-11-52


Адрес электронной почты: kamesh_adm@sura.ru
Режим работы: Ежедневно с 8.00 до 17.00. 

                          Перерыв в работе с 12.00 до 13.00. 

                          Выходные – суббота, воскресенье.

2.11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также предоставляется;

-главным специалистом -архивариусом  администрации Камешкирского района по указанному в пункте 2.10. настоящего регламента   адресу;  

- с использованием средств телефонной связи,  электронного и почтового информирования согласно указанных в пункте 2.10. настоящего регламента реквизитов;

2.12. На информационных стендах в помещении   МАУ МФЦ Камешкирского района  размещается следующая информация;

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и органов местного самоуправления Камешкирского района, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги, размещена в приложении № 1 к настоящему регламенту. 

- график приема граждан по личным вопросам   руководством администрации Камешкирского района, директором МАУ МФЦ Камешкирского района;

- порядок получения гражданами консультаций;

- перечень документов, необходимых для предоставления (получения) муниципальной услуги.

- образцы необходимых заявлений для получения муниципальной услуги. 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА

2.13. Предоставление муниципальной услуги проводится в здании МАУ МФЦ Камешкирского района, расположенного по адресу: 

 Пензенская область, с. Русский Камешкир, ул.Радищева, д.5;

Контактные телефоны: (8-841-45) 2-19-57

Адрес электронной почты: MFZ@sura.ru
График работы:
	День недели
	Часы работы
	без перерыва на обед

	Понедельник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Вторник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Среда
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Четверг
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Пятница
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Суббота
	9.00-12.30
	без перерыва на обед

	Воскресенье
	выходной
	


Центральный  вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании.


2.14. На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.


Крыльцо перед входом в здание оборудовано пандусом для удобства посещения МАУ МФЦ Камешкирского района лицами с ограниченными возможностями.


2.15. Зал ожидания оборудован необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.16.  Показателями   доступности муниципальной услуги – рейтинг (уровень) доступности муниципальной услуги являются:


1.  Наличия разработанного и утвержденного в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) административного регламента предоставления муниципальной услуги  - настоящий административный регламент; 


2. Размещения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе настоящего административного регламента на портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области;  


3. Предоставления муниципальной услуги на базе МАУ МФЦ Камешкирского района -   принцип «одного окна»;


4. Организация предоставления муниципальной услуги в электронном виде – возможность получения муниципальной услуги заявителем без обращений в органы власти.


5. Своевременное принятие законного и обоснованного решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги – снижение количества обращений заявителя в органы власти и сокращение сроков предоставления муниципальной услуги.

ПОКАЗАТЕЛИ  КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.17. Показателями  качества предоставления муниципальной услуги являются:


1. Количество обращений заявителя в соответствующие инстанции (МФЦ, орган местного самоуправления) для получения одной муниципальной услуги;


2. Время, потраченное на получение муниципальной услуги;


3. Качество консультирования заявителя сотрудником, предоставляющим услугу;


4. Количество жалоб заявителей на действия (бездействие) лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ  ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.18. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет  следующие документы:

- заявление о  предоставлении необходимой информации по документам архивного фонда;

- паспорт или иной документ, подтверждающий личность заявителя.

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (в том случае, если интересы заявителя представляет уполномоченное им лицо);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (в том случае, если интересы заявителя представляет уполномоченное им лицо). 

- трудовая книжка заявителя.
Названные документы заявитель предоставляет самостоятельно.

Указанный перечень документов является исчерпывающим.

2.19. Образец заявления для получения муниципальной услуги размещен в приложении № 2 к настоящему регламенту.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

2.20. В приеме заявления и  документов о предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае если:


- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;


- заявителем представлены не все документы, указанные в пункте 2.18. настоящего регламента;


- документы, представленные заявителем по форме и содержанию не соответствуют требованиям законодательства;


- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация;

-  если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на заявление;


- если  тест заявления не поддается прочтению;


-  если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

Указанный перечень оснований для отказа в приеме документов является исчерпывающим.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В  ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.21. Администрация Камешкирского района   отказывает заявителю в предоставлении муниципальной услуги


- если запрашиваемая информация отсутствует в муниципальном архиве администрации Камешкирского района. 

Указанный перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.


Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован  главе администрации Камешкирского района, или в судебном порядке.

Раздел 3

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,  ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Главный специалист-архивариус администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района   при получении от заявителя заявления на предоставление муниципальной услуги действуют в следующем порядке:

Административные процедуры

1. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и сверка копий документов с их подлинниками;

2. Предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги;

3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ И СВЕРКА КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ  С ИХ ПОДЛИННИКАМИ

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (получателя муниципальной услуги) о предоставление ему муниципальной услуги.

3.2. Для получения муниципальный услуги заявитель обращается в МАУ МФЦ Камешкирского района, по адресу указанному в пункте 2.10. настоящего регламента. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, указанные в пункте 2.18. настоящего регламента принимаются в МАУ МФЦ Камешкирского района соответствующим специалистом.

3.3. Максимальный срок ожидания в очереди для подачи заявления и документов на получение муниципальной услуги 15 минут.

3.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги оформляется по форме, указанной в приложении № 2 к настоящему регламенту.

3.5. Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района, принявший заявление и приложенные к заявлению документы, осуществляет сверку копий документов  с их подлинниками и при необходимости ставит на них удостоверяющую надпись «Копия верна», с указанием должности, подпись, расшифровка подписи и дату.


В случае выявления расхождений копий документов с их подлинниками, заявителю отказывается в приеме документов по основаниям, указанным в пункте 2.20. настоящего регламента  – в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация с разъяснением причин отказа в приеме документов и порядка обжалования принятого решения.


Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района также  отказывает в приеме документов от заявителя и в других случаях, указанных в пункте 2.20. настоящего регламента.


3.6. Максимальный срок выполнения действия 15 минут. 

3.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее  подачи.

3.8. Результат действия – прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги, либо отказ в приеме заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

3.9. О принятом решении специалист МАУ МФЦ Камешкирского района объявляет заявителю незамедлительно после принятия решения.

ПРЕДВАРИТЕЛЬНОЕ ОПРЕДЕЛЕНИЕ ПРАВА ЗАЯВИТЕЛЯ НА ПОЛУЧЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Основанием для начала административной процедуры является поступление главному специалисту- архивариусу администрации Камешкирского района из МАУ МФЦ Камешкирского района заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к заявлению документов.

3.10. Заявление и приложенные к нему документы специалистом МАУ МФЦ Камешкирского района не позднее следующего дня после их получения от заявителя передаются главному специалисту-архивариусу администрации Камешкирского района для принятия решения по существу.


3.11. Главный специалист-архивариус администрации Камешкирского района (далее по тексту специалист), ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверив наличие всех необходимых документов, надлежащее их оформление, предварительно определяет право заявителя на получение муниципальной услуги.


3.12. В случае  отсутствия у заявителя  права на получение муниципальной услуги специалист готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с объяснениями причин отказа, возвратом подлинников документов и разъяснением порядка обжалования принятого решения.


3.13. Максимальный срок выполнения   действия – 2 дня.


3.14. Результат действия – предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги.

ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Основанием для начала административной процедуры является предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги.

3.15. Главный специалист-архивариус администрации Камешкирского района, определив право заявителя на получение муниципальной услуги,  готовит запрашиваемую информацию по документам архивного фонда или   проект письма заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставление муниципальной услуги заявителю отказывается в случае отсутствия в муниципальном архиве запрашиваемой заявителем информации.  


3.16. Максимальный срок выполнения действия – 10 дней.


3.17. Результат действия – подготовленная запрашиваемая информация или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.18. Письменная информация (копия архивного документа)  или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется для проверки и согласования руководителю аппарата администрации Камешкирского района.

3.19. Максимальный срок выполнения действия – два дня.


3.20. Письменная информация (копия архивного документа) или письмо об отказе в предоставление муниципальной услуги направляются главе администрации Камешкирского района на утверждение.


3.21. Максимальный срок выполнения действия – три дня.


3.22. Результат действия: принятое решение о предоставлении муниципальной услуги, или отказ в предоставлении муниципальной услуги.


3.23. Главный специалист-архивариус администрации Камешкирского района передает документ, принятый по заявлению о предоставлении муниципальной услуги, не позднее следующего дня после принятия решения  в МАУ МФЦ Камешкирского района.


3.24. Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района не позднее следующего дня после получения документа от главного специалиста-архивариуса  администрации Камешкирского района направляет (вручает) его заявителю. 

Раздел  4

ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА


4.1. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий специалистов МАУ МФЦ Камешкирского района  осуществляется директором МАУ МФЦ Камешкирского района в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг на базе МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.2. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур осуществляется  руководителем аппарата администрации Камешкирского района в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления администрацией Камешкирского района муниципальных услуг;


- рассмотрения и разрешения обращений, заявлений и жалоб получателей муниципальной услуги на действия (бездействие) соответствующих специалистов администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.3. Для проведения проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, администрацией Камешкирского района может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (протокола), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (протокол) подписывается председателем и членами комиссии.

Раздел 5

ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК  ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ


5.1. Заявитель  может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, в том числе в следующих случаях:


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


2) нарушения срока  предоставления муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района для предоставления муниципальной услуги;


5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района;


7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющую муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документа либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- к руководителю аппарата  администрации Камешкирского района, либо к главе администрации Камешкирского района,  а на действия (бездействие) специалистов МАУ МФЦ Камешкирского района также к директору МАУ МФЦ Камешкирского района по адресам:


Администрация Камешкирского района: Пензенская область, с. Русский Камешкир, ул.Радищева, д.15;


Контактные телефоны:


Глава администрации района: 2-11-52(приемная);


Руководитель аппарата администрации района: 2-11-69;


МАУ МФЦ Камешкирского района: Пензенская область с. Русский Камешкир, ул. Радищева, д.5;


Контактные телефоны:


Директор МАУ МФЦ Камешкирского района: (8-841-45) 2-17-17


5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.


5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.4. Жалоба должна содержать:


1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуг, либо муниципального служащего;


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


5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течении пятнадцати (15) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услуг, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти (5) рабочих дней со дня ее регистрации. 


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


1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами  Камешкирского района, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах  рассмотрения жалобы.


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

 
5.9. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе решения, принятые по жалобе заинтересованного лица в досудебном (внесудебном) порядке,  в установленном Федеральным законодательством порядке, в том числе путем обращения в суд. 

Приложение № 1

к административному регламенту

«Предоставление информации 

гражданам и организациям 

по документам архивных фондов»

Блок-схема  

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации гражданам и организациям по документам архивных фондов»
	1
	Прием заявления и  документов от заявителя и сверка копия документов с их подлинниками – заявление и документы предоставляются в МАУ МФЦ Камешкирского района соответствующему специалисту


	Специалист МАУ МФЦ принимает одно из следующих решений:

	2
	 Осуществляет прием заявления и документов от заявителя
	 При наличии оснований предусмотренных регламентом, отказывает в приеме заявления и документов, о чем незамедлительно сообщается заявителю 


	3
	Специалистом МАУ МФЦ заявление и документы заявителя передаются главному специалисту-архивариусу администрации Камешкирского района для принятия решения по существу


	4
	Главный специалист-архивариус администрации Камешкирского района предварительно определяет право заявителя на получение муниципальной услуги 


	Главный специалист-архивариус принимает одно из следующих решений:

	5
	Определяет наличие права у заявителя на получение муниципальной услуги
	Определяет отсутствие права заявителя на получение муниципальной услуги.

В этом случае заявителю направляется письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


	При наличии у заявителя права на получение муниципальной услуги, главный специалист-архивариус:

	6
	Готовит запрашиваемую информацию по документам архивного фонда, который направляется для проверки правильности приятого решения и согласования руководителю аппарата администрации Камешкирского района.

	7
	Документ о предоставлении муниципальной услуги направляется на утверждение главе администрации Камешкирского района

	8
	Документ о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается в МАУ МФЦ Камешкирского района

	9
	Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района документ о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет (вручает) заявителю


Приложение № 2

к административному регламенту 

 «Предоставление информации 

гражданам и организациям 

по документам архивных фондов»

О Б Р А З Е Ц

заявления о предоставлении муниципальной услуги

Главному специалисту-архивариусу администрации

Камешкирского района

(Физические лица) Ф.И.О. ___________________________,

проживающего (ей) по адресу ________

__________________________________

(Юридические лица) Руководитель_________________________

(наименование юридического лица)

расположенного по адресу___________________________________

Ф.И.О. руководителя____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить (выдать) мне _______________________________________

________________________________________________________________________________

       (указывается какая конкретно информация, или копии каких архивных документов нужны) 

Указанная информация мне необходима ________________________________

                                                                                               (указывается для каких целей нужна 

_____________________________________________________________________________
запрашиваемая информация)

________________________                                      _______________________

          Ф.И.О. заявителя                                                                     подпись заявителя

«       « ________________ 201___года

Приложение № 3

к административному регламенту

«Предоставление информации 

гражданам и организациям 

по документам архивных фондов»

О Б Р А З Е Ц

письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги

_____________________________________

                                                                                                            (Ф.И.О. заявителя)

проживающему (ей) по адресу:__________


Сообщаем, что Ваше заявление о предоставление информации по документам архивного фонда администрации Камешкирского района, а именно ____________________________________________________________________

             (указывается какая информация запрашивалась заявителем) 

администрацией Камешкирского района рассмотрено и оставлено без удовлетворения по следующим основаниям.


Запрашиваемая Вами информация не может  быть предоставлена  ____________________________________________________________________ (указываются основания и причины  по которым отказано в предоставление муниципальной 

____________________________________________________________________

услуги со ссылками на нормативные правовые акта, на основании которых отказано

_____________________________________________________________________________
в предоставлении муниципальной услуги)


Одновременно разъясняем Вам, что в случае если Вы не согласны с решением администрации Камешкирского района об отказе в предоставлении Вам муниципальной услуги  Вы вправе это решение обжаловать в установленном законом порядке, в том числе путем обращения в суд.

Глава администрации

Камешкирского района                                                     
Приложение № 15
к постановлению администрации

Камешкирского района

Пензенской области

от ________________ №________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Камешкирского района Пензенской области

по предоставлению муниципальной услуги

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Камешкирского района Пензенской области»

Структура административного регламента:

Раздел 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ;

Раздел 2
СТРАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ;

Раздел 3
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ
Раздел 4
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ УСЛУГИ;

Раздел 5
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
Раздел 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Настоящий регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлением администрации Камешкирского  района от 01.06.11 № 217 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Камешкирского района, иными органами местного самоуправления Камешкирского района»


1.2. Регламентом является  нормативно правовой акт, устанавливающий порядок предоставления органом местного самоуправления муниципального образования Камешкирский район муниципальной услуги  и стандарт предоставления муниципальной услуги. 


1.3. Регламент преследует цель и предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе:


- упорядочения административных процедур (действий);


- устранения избыточных административных процедур (действий);


- сокращения количества документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействия заявителей  с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе  за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно коммуникационных технологий; срока представления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуг;


- сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги;



- ответственность должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур (действий).

Раздел 2 

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Камешкирского района Пензенской области»

2.2. Предоставление  услуги осуществляется в  соответствии с:

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


- Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;


- Законом Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области»;


-  Законом Пензенской области от 08.09.2004 № 653-ЗПО «О государственном пенсионном обеспечении за выслугу лет государственных гражданских служащих Пензенской области и лиц, замещающих государственные должности Пензенской области»;

2.3. Наименование муниципальных органов,  учреждений и организаций, участвующих в представление муниципальной услуги:


Муниципальная услуга может быть получена через муниципальное автономное учреждение Камешкирского района Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Камешкирского района Пензенской области».


Непосредственное предоставление муниципальной услуги обеспечивает: Управление социальной защиты населения администрации Камешкирского района (далее - УСЗН). 

2.4. Заявителями  являются:

1) лица, замещающие на 16 июня 1998 года  и позднее на постоянной основе муниципальные должности и должности муниципальной службы в Камешкирском  районе;


2) лица, замещающие до 16 июня 1998 года  должности, приравненные к муниципальным должностям  Камешкирского района и должностям муниципальной службы   Камешкирского района Пензенской области.

 
От имени заявителя могут выступать также лица, уполномоченные  им  на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Камешкирского района.

2.6. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.7. Ожидание в очереди для подачи заявления на получение муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги:  30 дней со дня подачи документов заявителем.

2.9. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее подачи.

ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ ЛИЦ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ

2.10. Местонахождение органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Адрес: Пензенская область, с.Р-Камешкир, ул.Радищева-9; 


Контактные телефоны: 8 (841-45) 2-13-37


Адрес электронной почты: E- mail: soc.kamesh@yandex.ru

Режим работы:  Ежедневно с 8.00 до 17.00

                                 Перерыв в работе с 12.00 до 13.00




       График  работы: Вторник-четверг с 8.00 до 16.00


2.11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также предоставляется;

- специалистами   УСЗН    по указанному в пункте 2.10. настоящего регламента  адресу;  

- с использованием средств телефонной связи,  электронного и почтового информирования согласно указанных в пунктах 2.10. настоящего регламента  реквизитов;

2.12. На информационных стендах в помещении   МАУ МФЦ Камешкирского района  размещается следующая информация:

- общий режим работы МАУ МФЦ;

- порядок получения гражданами консультаций;

- перечень документов, необходимых для предоставления (получения) муниципальной услуги.

- образцы необходимых заявлений для получения муниципальной услуги. 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА

2.13. Предоставление муниципальной услуги проводится в здании МАУ МФЦ Камешкирского района, расположенного по адресу: 

 Пензенская область, с.Р-Камешкир, ул.Радищева-5;

Контактные телефоны: (8-841-45) 2-19-57

Адрес электронной почты: MFZ@sura.ru

	День недели
	Часы работы
	без перерыва на обед

	Понедельник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Вторник
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Среда
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Четверг
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Пятница
	8.00 – 17.00
	без перерыва на обед

	Суббота
	9.00-12.30
	без перерыва на обед

	Воскресенье
	выходной
	


Центральный  вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании.


2.14. 
Крыльцо перед входом в здание оборудовано пандусом для удобства посещения МАУ МФЦ Камешкирского района лицами с ограниченными возможностями.


2.15. Зал ожидания оборудован необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.16.  Показателями   доступности муниципальной услуги – рейтинг (уровень) доступности муниципальной услуги являются:


1.  Наличия разработанного и утвержденного в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) административного регламента предоставления муниципальной услуги  - настоящий административный регламент; 


2. Размещения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе настоящего административного регламента на портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области;  


3. Предоставления муниципальной услуги на базе МАУ МФЦ Камешкирского района -   принцип «одного окна»;


4. Организация предоставления муниципальной услуги в электронном виде – возможность получения муниципальной услуги заявителем без обращений в органы власти.


5. Своевременное принятие законного и обоснованного решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги – снижение количества обращений заявителя в органы власти и сокращение сроков предоставления муниципальной услуги.

ПОКАЗАТЕЛИ  КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.17. Показателями  качества предоставления муниципальной услуги являются:


1. Количество обращений заявителя в соответствующие инстанции (МФЦ, орган местного самоуправления) для получения одной муниципальной услуги;


2. Время, потраченное на получение муниципальной услуги;


3. Качество консультирования заявителя сотрудником, предоставляющим услугу;


4. Количество жалоб заявителей на действия (бездействие) лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.18. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет  предоставления   следующие документы:

- заявление;

- копию трудовой книжки;

- копию пенсионного удостоверения; 

- военный билет (для военнообязанных);

- справку о должностном окладе (денежном вознаграждении),  выданной по месту работы на должностях муниципальной службы в Камешкирском районе  по форме;

- справку государственного учреждения – отделения Пенсионного фонда Российской Федерации, осуществляющего пенсионное обеспечение заявителя, о назначении (досрочном оформлении) трудовой пенсии по старости (инвалидности) с указанием статьи законодательного акта, в соответствии с которой она назначена, и размера назначенной пенсии;

- другие документы, подтверждающие периоды трудовой деятельности, включаемые в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет муниципальным служащим  в Камешкирском районе;

 - номер банковского счета (реквизитов банка), для зачисления соответствующей выплаты.

Указанный перечень документов является исчерпывающим.

Названные документы заявитель предоставляет самостоятельно, кроме:

1. Справка государственного учреждения – отделения Пенсионного фонда Российской Федерации, осуществляющего пенсионное обеспечение заявителя, о назначении (досрочном оформлении) трудовой пенсии по старости (инвалидности) с указанием статьи законодательного акта, в соответствии с которой она назначена, и размера назначенной пенсии – документ будет получаться по каналам межведомственного взаимодействия, если не будет представлен заявителем самостоятельно.

2.19. Образец заявления для получения муниципальной услуги размещен в приложении № 2 к настоящему регламенту.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

2.20. В приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае если:


- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;


- заявителем представлены не все документы, указанные в пункте 2.18. настоящего регламента;


- документы, представленные заявителем по форме и содержанию не соответствуют требованиям законодательства;


- в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация;


- если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на заявление;


- если  тест заявления не поддается прочтению;


-  если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.


Указанный перечень оснований для отказа в приеме документов является исчерпывающим.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.21. Администрация Камешкирского района   отказывает в предоставлении муниципальной услуги в  случаях, отсутствия документов, предусмотренных в пункте 2.20 настоящего регламента. 

Указанный перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

.Раздел 3

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Специалисты управления социальной защиты населения администрации Камешкирского района  и МАУ МФЦ Камешкирского района   при получении от заявителя заявления на предоставление муниципальной услуги действуют в следующем порядке:

Административные процедуры:

1. Прием заявления и документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками; 

2. Предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги;

3. Формирование личного дела заявителя;

4. Подготовка представления в комиссию по назначению, исчислению и выплате пенсии;

5.  Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ И СВЕРКА КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ  С ИХ ПОДЛИННИКАМИ

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (получателя муниципальной услуги) о предоставлении ему муниципальной услуги.

3.2. Для получения муниципальный услуги заявитель обращается в МАУ МФЦ Камешкирского района, по адресу указанному в пункте 2.10. настоящего регламента. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, указанные в пункте 2.18. настоящего регламента принимаются в МАУ МФЦ Камешкирского района соответствующим специалистом.

3.3. Максимальный срок ожидания в очереди для подачи заявления и документов на получение муниципальной услуги 15 минут.

3.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги оформляется по форме, указанной в приложении № 2 к настоящему регламенту.

3.5. Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района, принявший заявление и приложенные к заявлению документы, осуществляет сверку копий документов  с их подлинниками и при необходимости ставит на них удостоверяющую надпись «Копия верна», с указанием должности, подпись, расшифровка подписи и дату.


В случае выявления расхождений копий документов с их подлинниками, заявителю отказывается в приеме документов по основаниям, указанным в пункте 2.21. настоящего регламента  – в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация с разъяснением причин отказа в приеме документов и порядка обжалования принятого решения.


Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района также отказывает в приеме документов от заявителя и в других случаях, указанных в пункте 2.21.настоящего регламента.


3.6. Максимальный срок выполнения действия 15 минут. 

3.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее  подачи.

ПРЕДВАРИТЕЛЬНОЕ ОПРЕДЕЛЕНИЕ ПРАВА ЗАЯВИТЕЛЯ НА ПОЛУЧЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Управление социальной защиты населения администрации Камешкирского района  из МАУ МФЦ Камешкирского района заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к заявлению документов.

3.8. Заявление и приложенные к нему документы специалистом МАУ МФЦ Камешкирского района не позднее следующего дня после их получения от заявителя передаются в Управление социальной защиты населения администрации Камешкирского района  для принятия решения по существу.


3.9. Специалист Управления социальной защиты населения администрации Камешкирского района    (далее по тексту специалист УСЗН), проверив наличие всех необходимых документов, надлежащее их оформление, предварительно определяет право заявителя на получение муниципальной услуги.


3.10. В случае  отсутствия у заявителя  права на получение муниципальной услуги специалист УСЗН готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с объяснениями причин отказа, возвратом подлинников документов и разъяснением порядка обжалования принятого решения, который проверяется и подписывается руководителем муниципального образовательного учреждения.


3.11. Максимальный срок выполнения   действия – 2 дня.


3.12. Результат действия – предварительное определение права заявителя на получение муниципальной услуги.

ФОРМИРОВАНИЕ ЛИЧНОГО ДЕЛА ЗАЯВИТЕЛЯ

Основанием для начала административной процедуры является определение права заявителя на получение муниципальной услуги.

3.13. Специалист УСЗН формирует личное дело  заявителя, включая документы необходимые для принятия решения о назначении пенсии.

3.15. Максимальный срок выполнения действия – один день.

3.16. Результат действия: сформированное личное дело заявителя.

ПОДГОТОВКА ПРОЕКТА ПРОТОКОЛА О НАЗНАЧЕНИИ ПЕНСИИ 
Основанием для начала административной процедуры является определение права заявителя на получение муниципальной услуги и сформированное личное дело заявителя.


3.17. Специалист УСЗН вводит информацию по предоставленным заявителем документам в базу данных и готовит проект протокола о назначении пенсии за выслугу лет


3.18. Максимальный срок выполнения действия – один день.


3.19. Результат действия: подготовленный проект протокола  о назначении пенсии. 

ПОДГОТОВКА ПРЕДСТАВЛЕНИЯ В КОМИССИЮ АДМИНИСТРАЦИИ КАМЕШКИРСКОГО РАЙОНА

Основанием для начала административной процедуры является подготовленный проект протокола о назначении пенсии.


3.20. Специалист УСЗН оформляет представление и направляет представление с личным делом заявителя в комиссию при администрации района Камешкирского района по назначению, исчислению и выплате пенсии за выслугу лет муниципальным  служащим в Камешкирском районе (далее комиссия).

3.21. Максимальный срок выполнения действия – один день.


3.22. Результат действия:  передача представления в комиссию. 

ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ КОМИССИЕЙ

Основанием для начала административной процедуры является  поступление в комиссию из УСЗН представления и личного дела заявителя.


3.23. Комиссия рассматривает представление УСЗН о назначении пенсии за выслугу лет и определяет право заявителя на пенсию за выслугу лет и вносит проект постановления о назначении пенсии за выслугу лет либо проект письма об отказе в ее назначении.


Проект постановления о предоставлении муниципальной услуги или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется соответствующим специалистам для проверки правильности принятого решения и согласовывается с юридическим отделом администрации Камешкирского района.


3.23. Максимальный срок выполнения действия – три дня.


3.24 Результат действия – принятое комиссией решение о праве заявителя на получение муниципальной услуги.

ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

Основанием для начала административной процедуры является принятое комиссией решение о праве заявителя на получение муниципальной услуги.

  3.25. Подготовленный проект постановления о назначении пенсии за выслугу лет, или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется на утверждение главе администрации Камешкирского района.

3.26. Максимальный срок выполнения действия – три дня.

3.27. Результат действия – утвержденное постановление о назначении пенсии за выслугу лет, либо подписанное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.28. Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, специалистом УСЗН не позднее следующего дня после принятия решения направляется в МАУ МФЦ Камешкирского района.

3.29. Специалист МАУ МФЦ не позднее двух дней после поступления документа в МАУ МФЦ Камешкирского района направляет (вручает) его заявителю.

Раздел  4
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА;


4.1. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий специалистов МАУ МФЦ Камешкирского района  осуществляется директором МАУ МФЦ Камешкирского района в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг на базе МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.2. Контроль  за соблюдением последовательности определенных настоящим регламентом  процедур и действий специалистами Управления социальной защиты населения администрации Камешкирского района   осуществляется начальником Управления социальной защиты населения администрации Камешкирского района и  заместителем главы администрации Камешкирского района  в форме:


- систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;


- осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг администрацией Камешкирского района.


- рассмотрения и разрешения обращений, заявлений и жалоб получателей муниципальной услуги на действия (бездействие) соответствующих специалистов муниципального образовательного учреждения, администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.3. Для проведения проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, администрацией Камешкирского района может формироваться комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации Камешкирского района, Управления социальной защиты населения администрации Камешкирского района и МАУ МФЦ Камешкирского района.


4.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (протокола), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (протокол) подписывается председателем и членами комиссии.

Раздел 5

ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК  ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявитель  может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, в том числе в следующих случаях:


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


2) нарушения срока  предоставления муниципальной услуги;


3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района для предоставления муниципальной услуги;


5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района;


7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющую муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документа либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- заместителю  главы администрации Камешкирского района, либо к главе администрации Камешкирского района,  а на действия (бездействие) специалистов МАУ МФЦ Камешкирского района также к директору МАУ МФЦ Камешкирского района по адресам:


Администрация Камешкирского района: Пензенская область, с.Р-Камешкир, ул.Радищева-15;


Контактные телефоны:


Глава администрации района:  (8-841-45) 2-13-40; 

Заместитель главы администрации района:

(8-841-45) 2-14-78;

Начальник УСЗН администрации Камешкирского  района:

 (8-841-45) 2-17-30;

МАУ МФЦ Камешкирского района: Пензенская область с.Р-Камешкир, ул.Радищева -5;


Контактные телефоны(8-841-45) 2-19-57


Директор МАУ МФЦ Камешкирского района: (8-841-45) 2-17-17


5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.


5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.4. Жалоба должна содержать:


1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуг, либо муниципального служащего;


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


5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течении пятнадцати (15) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услуг, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти (5) рабочих дней со дня ее регистрации. 


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


1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Камешкирского района, а также в иных формах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах  рассмотрения жалобы.


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

 
5.9. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе решения, принятые по жалобе заинтересованного лица в досудебном (внесудебном) порядке,  в установленном Федеральным законодательством порядке, в том числе путем обращения в суд. 

Приложение № 1

к административному регламенту,

«Назначение и выплата пенсии

 за выслугу лет муниципальным служащим 

Камешкирского района Пензенской области»
Блок-схема 

Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Камешкирского района Пензенской области»

	1
	Прием заявления и  документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками – заявление и документы предоставляются в МАУ МФЦ Камешкирского района соответствующему специалисту


	Специалист МАУ МФЦ принимает одно из следующих решений:

	2
	 Осуществляет прием заявления и документов от заявителя
	 При наличии оснований предусмотренных регламентом, отказывает в приеме заявления и документов, о чем незамедлительно сообщается заявителю 


	3
	Специалистом МАУ МФЦ заявление и документы заявителя передаются в Управление социальной защиты населения администрации Камешкирского района  для принятия решения по существу


	4
	Специалист УСЗН предварительно определяет право заявителя на получение муниципальной услуги 


	Специалист УСЗН  принимает одно из следующих решений:

	5
	Определяет наличие права у заявителя на получение муниципальной услуги
	Определяет отсутствие права заявителя на получение муниципальной услуги.

В этом случае заявителю направляется письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


	При наличии у заявителя права на получение муниципальной услуги, специалист УСЗН:

	6
	Формирует личное дело заявителя

	7
	Готовит проект протокола о назначении пенсии

	8
	Готовит представление в комиссию по назначению, исчислению и выплате пенсии

	9
	Комиссия рассматривает поступившие из УСЗН представление и личное дело заявителя 


	Комиссия  принимает одно из следующих решений:

	10
	Определяет наличие права у заявителя на получение муниципальной услуги
	Определяет отсутствие права заявителя на получение муниципальной услуги.

	11
	Готовит проект постановления о назначении пенсии за выслугу лет, который согласовывается с юридическим отделом администрации района
	Готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги, который согласовывается с юридическим отделом администрации района

	12
	Постановление о назначении пенсии утверждается главой администрации Камешкирского района
	Письмо об отказе в предоставлении услуги подписывается главой администрации Камешкирского района

	
	
	


	13
	Специалист Управления социальной защиты населения  документ  об отказе в предоставлении муниципальной услуги передает  в МАУ МФЦ Камешкирского района  


	13
	Специалист МАУ МФЦ Камешкирского района документ  об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет (вручает) заявителю  


Приложение № 2

к административному регламенту,

«Назначение и выплата пенсии

 за выслугу лет муниципальным служащим 

Камешкирского района Пензенской области»

О Б Р А З Е Ц

заявления о предоставление муниципальной услуги

___________________________________________________

(инициалы и фамилия начальника  Управления социальной защиты

населения администрации Камешкирского района)

от ________________________________________________________

                                                                               (Ф.И.О. заявителя)

____________________________________________________________

(наименование должности заявителя на день увольнения)

____________________________________________________________

(наименование  органа  муниципальной службы из которого он уволился)

Домашний адрес _____________________________________________

телефон_____________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


В соответствии с решением Собрания представителей Камешкирского района от ___________ № _______ «___________________________________________________________________________________» (с последующими изменениями) прошу назначить мне, замещавшему должность

_____________________________________________________________________________
(наименование должности муниципальной службы,  из которой рассчитывается среднемесячный           

                                                       заработок)

пенсию за выслугу лет к трудовой пенсии по старости, инвалидности.


Размер пенсии за выслугу лет прошу исчислять из суммы денежного содержания за период с _______ по _________ (из 2-х) должностных окладов по  должности 

________________________________________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы, к которой приравнена должность замещавшаяся заявителем до 16.06.1998г.)


При поступлении вновь на муниципальную службу обязуюсь в 5-дневный срок  сообщить об этом  в Управление социальной защиты населения администрации Камешкирского района, осуществляющей мое пенсионное обеспечение.


Пенсию за  выслугу лет прошу перечислять на мой текущий счет № _____________ в

_____________________________________ выплачивать через отделение связи № _____
(Сбербанк России, коммерческий банк и др.)


К заявлению прилагаются:


1) копия приказа об увольнении с муниципальной службы;


2) справка о размере денежного содержания за период  с «     « _______года                по «     « ________ года;


3) копия трудовой книжки;


4) копия военного билета;


5) выписка из пенсионного удостоверения;


6) выписка из паспорта;


?) другие документы, подтверждающие страж муниципальной  службы ( перечислить)

«______» _________________ г.                               ________________________________

                                                                                                 (подпись заявителя)

Заявление зарегистрировано « _____» _________________ г.

________________________________________________________________________________

               (подпись, инициалы, фамилия и должность работника, принявшего документы)

Приложение № 3

к административному регламенту,

«Назначение и выплата пенсии

 за выслугу лет муниципальным служащим 

Камешкирского района Пензенской области»

О Б Р А З Е Ц

письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги

________________________________

                                                                                                            (Ф.И.О. заявителя)

проживающему (ей) по адресу:__________

Сообщаем, что Ваше заявление о назначение и выплате пенсии за выслугу лет как муниципальному служащему Камешкирского района администрацией Камешкирского района рассмотрено и оставлено без удовлетворения по следующим основаниям.


Пенсия за выслугу лет как муниципальному служащему Камешкирскому району Вам не может быть назначена и выплачена   ____________________________________________________________________ (указываются основания и причины  по которым отказано в предоставление муниципальной 

____________________________________________________________________

услуги со ссылками на нормативные правовые акта, на основании которых отказано

________________________________________________________________________________

в предоставлении муниципальной услуги)


Одновременно разъясняем Вам, что в случае если Вы не согласны с решением  администрации Камешкирского района об отказе в предоставлении Вам муниципальной услуги – назначении и выплате пенсии за выслугу лет как муниципальному служащему,  Вы вправе это решение обжаловать в установленном законом порядке, в том числе путем обращения в суд.

Глава администрации 

Камешкирского района                                                                

