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РАЗДЕЛ 1. Нормативные правовые акты Совета муниципального района «Койгородский»

РЕШЕНИЕ

от 23 ноября 2011 г. № IV-06/61

«О внесении изменений в приложение к решению

Совета МР «Койгородский» от 22.12.2010г.

№ III-27/317 «Об утверждении прогнозного плана (программы)

приватизации муниципального имущества на 2011 год»

    Руководствуясь Федеральным законом от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества», в соответствии с Положением «О порядке планирования приватизации муниципального имущества, утвержденным решением Совета МР «Койгородский»  № III-14/152 от 19.12.2008г.

             Совет муниципального района «Койгородский» РЕШИЛ:
       1. Внести изменения в приложение к решению Совета МР «Койгородский» от 22.12.2010г. № III-27/317 «Об утверждении прогнозного плана (программы) приватизации муниципального имущества на 2011 год»,  дополнив часть 2 раздела II пунктами 10, 11 согласно приложению.

  2. Настоящее решение подлежит официальному   опубликованию.

    Глава МР «Койгородский» -

    руководитель администрации района


                Ю.А. Перепаденко

Приложение

к решению Совета МО МР «Койгородский»

«О внесении изменений в приложение к решению 

Совета МР «Койгородский» от 22.12.2010г. № III-27/317

«Об утверждении прогнозного плана (программы)

приватизации муниципального имущества на 2011 год»

Изменения, вносимые в часть 2 раздела II приложения к решению Совета МР «Койгородский» «О внесении изменений в приложение к решению Совета МР «Койгородский» от 22.12.2011г. № III-27/317 «Об утверждении прогнозного плана (программы) приватизации муниципального имущества на 2011 год»

	10. Автомобиль «NISSAN 2.3 TEANA LUXURY», легковой 
	2007
	Казна муниципального образования муниципального района «Койгородский»
	IV квартал


	11. Автомобиль МАЗ-53363, грузовой бортовой
	1999
	           -//-
	IV квартал


РАЗДЕЛ 2. Нормативные правовые акты администрации муниципального  района «Койгородский 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  15 апреля 2011 г. № 31/04
«об утверждении административного регламента предоставления
муниципальной услуги»
Руководствуясь положениями Концепции административной реформы в РФ, Концепции формирования электронного правительства, во исполнении распоряжения Правительства РФ от 17.12.2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче акта о выборе земельного участка для строительства.

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации МР «Койгородский» Чеснокову М.А.

Глава МР «Койгородский»

руководитель администрации       

        
                           Ю.А. Перепаденко
Утвержден

Постановлением Главы

МР «Койгородский»

от 15.04.2011 № 31/04
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 
по выдаче акта о выборе земельного участка для строительства

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче акта о выборе земельного участка для строительства устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального района «Койгородский», порядок взаимодействия между его структурными подразделениями  и должностными лицами, а также взаимодействие администрации муниципального района «Койгородский» с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями  при предоставлении муниципальной услуги. 

          1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане или юридические лица, заинтересованные в предоставлении земельного участка для строительства.

         1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

        1.3.1 Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок и консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном сайте, электронной почте администрации муниципального района «Койгородский» приводятся  в  приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
        1.3.2  Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации муниципального района «Койгородский»:
- при личном обращении;
-  по письменным обращениям заявителей;

-  с использованием средств телефонной связи;

-  посредством электронной почты;

- посредством Интернета: официальный сайт администрации муниципального района «Койгородский» (koygorodok.narod.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).
        1.3.3 Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

           1.3.4 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

           1.3.5.
Требования к размещению и оформлению информации о порядке предоставления муниципальной услуги:
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационных стендах и в сети Интернет размещается информация о местонахождении и графике работы администрации муниципального района «Койгородский», а также следующая информация:
а) текст административного регламента;
б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г) образец формы заявления о выборе земельного участка.
    2. Стандарт предоставления муниципальной  услуги

               2.1. Наименование муниципальной услуги – выдача акта о выборе земельного участка для строительства.

              2.2. Наименование  органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация муниципального района «Койгородский», главный архитектор администрации муниципального района «Койгородский».

              2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является:

- выдача акта о выборе земельного участка для строительства. 

             2.4. Срок предоставления муниципальной услуг не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления на предоставление муниципальной услуги.

             2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Гражданский кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства РФ, 05.12.1994, № 32, ст.3301; Российская газета, № 238-239, 08.12.1994);

Земельный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства РФ, 29.10.2001, № 44, ст.4147;  Российская газета ,№ 211-212, 30.10.2001);

Градостроительный кодекс Российской Федерации (Российская газета, № 290, 30.12.2004; Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст.16);

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ,   06.10.2003,  № 40, ст.3822; Российская газета, № 202, 08.10.2003);
Федеральный закон от 2 мая 2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст.2060);

Федеральный закон от 27 июля  2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; Российская газета, 2010, № 168);

Закон Республики Коми от 11 мая 2010 № 47-РЗ «О реализации прав граждан на обращение в Республике Коми» (Ведомости нормативных актов органов государственной власти Республики Коми, 2010, № 17, ст.387);
Решение Совета муниципального района «Койгородский» № 19-РС от 28.04.2006 г. «Об утверждении порядка пользования землей участков в границах муниципального района «Койгородский».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление  в 2 экземплярах (Приложение № 2 к настоящему административному регламенту);

   2) технико-экономическое обоснование проекта строительства или необходимые расчеты (при наличие).

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

В соответствии с действующим законодательством оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- несоответствие представленного заявления, установленным требованиям земельного законодательства;
- отсутствие положительных заключений государственных органов, органов местного самоуправления,  муниципальных организаций.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  безвозмездно на бесплатной основе. 
2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.

            2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

2.12.1.Требования к оборудованию мест ожидания заявителей:
Места ожидания оборудуются стульями, креслами, диваном. Количество мест ожидания - не менее трех.
2.12.2. Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:
Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется:
а) информационным стендом;
б) стульями и столами для возможности оформления документов.
2.12.3. Требования к местам для приема заявителей:
Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, оборудуются персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

            2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	нет

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: 

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте (koygorodok.narod.ru)  администрации МО МР «Койгородский», Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

3. Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация  заявления;

рассмотрение документов заявителя, обеспечение выбора земельного участка и направление его на согласование;

подготовка акта о выборе земельного участка для строительства или уведомления об отказе в выдаче  акта о выборе земельного участка для строительства;

 выдача акта о выборе земельного участка для строительства или уведомления об отказе в выдаче акта о выборе земельного участка для строительства.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок – схеме (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту).

            3.1.Прием и регистрация заявления. 

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию муниципального района «Койгородский» с заявлением и  документами, предусмотренным пунктом 2.6. настоящего административного регламента.
3.1.2. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, регистрирует поступившее заявление.
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 15 минут.

3.1.3.
После регистрации заявления и прилагаемых к нему документов заявителю выдается первый экземпляр заявления с отметкой о дате и входящем номере регистрации,   второй экземпляр заявления приобщается к поступившим документам.
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 10 минут.
3.1.4.
Должностное лицо передает зарегистрированные  документы на рассмотрение главе муниципального района «Койгородский» в день их поступления или на следующий день,  после чего поступившие документы с резолюцией главы муниципального района «Койгородский» передаются на рассмотрение главному архитектору администрации муниципального района «Койгородский». 

Максимальный срок выполнения административного действия составляет два дня.

3.1.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет три дня.

3.1.6. Результатом выполнения административной процедуры являются переданные главному архитектору администрации муниципального района «Койгородский» документы на рассмотрение.
3.2. Рассмотрение документов заявителя, обеспечение выбора земельного участка и направление его на согласование.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры являются переданные главному архитектору администрации муниципального района «Койгородский»  документы на рассмотрение.
3.2.2. Главный архитектор администрации муниципального района «Койгородский» в течение пятнадцати дней со дня поступления заявления о выдаче акта выбора земельного участка для строительства:
а)  обеспечивает проверку  содержания заявления, указанного в пункте 2.6.  на соответствие требованиям земельного законодательства; обеспечивает выбор земельного участка на основе документов государственного кадастра недвижимости с учетом экологических, градостроительных и иных условий использования соответствующей территории и недр в ее границах посредством определения вариантов размещения объекта; максимальный срок выполнения административного действия составляет один день.
б) направляет документы на согласование в случаях, предусмотренных федеральными законами, с соответствующими государственными органами, органами местного самоуправления, муниципальными организациями. Максимальный срок выполнения административного действия составляет четырнадцать дней.
3.2.3.
По итогам проверки представленных документов и согласования главным архитектором администрации муниципального района «Койгородский» готовится:

проект акта о выборе земельного участка для строительства,  - в случае  положительного согласования;

уведомление об отказе в выдаче  акта о выборе земельного участка для строительства - в случаях, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего административного регламента. 
Максимальный срок выполнения административного действия составляет два дня.
3.2.4.
Проект акта о выборе земельного участка для строительства или уведомление об отказе в выдаче акта о выборе земельного участка для строительства после рассмотрения и согласования направляется на подпись руководителю администрации муниципального района «Койгородский», курирующему вопросы жилищно – коммунальной сферы.
Максимальный срок выполнения административного действия составляет два дня.

3.2.5 Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 19 дней.

3.2.6. Результатом выполнения административной процедуры являются подписанное руководителем администрации муниципального района «Койгородский», курирующим вопросы жилищно – коммунальной сферы акт о выборе земельного участка для строительства или уведомление об отказе в выдаче акта о выборе земельного участка для строительства.
3.3. Выдача акта о выборе земельного участка для строительства или уведомления об отказе в выдаче акта о выборе земельного участка для строительства.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанное руководителем администрации муниципального района «Койгородский», курирующим вопросы жилищно – коммунальной сферы акт о выборе земельного участка для строительства или уведомление об отказе в выдаче акта о выборе земельного участка для строительства. 
3.3.2. Должностным лицом, ответственным за совершение административных действий, связанных с выдачей акта о выборе земельного участка для строительства или уведомление об отказе в выдаче акта о выборе земельного участка для строительства, является главный архитектор администрации муниципального района «Койгородский», уполномоченный выдавать акт о выборе земельного участка для строительства.
3.3.3.Акт о выборе земельного участка для строительства или уведомление об отказе в выдаче акта о выборе земельного участка для строительства выдается заявителю либо его представителю по доверенности под роспись. К акту о выборе земельного участка для строительства прилагаются утвержденные органом местного самоуправления схемы расположения каждого земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории в соответствии с возможными вариантами их выбора.

Максимальный срок выполнения действия составляет семь дней.
3.3.4.
В случае если заявитель или его представитель не обратились в структурное подразделение за получением разрешения на строительство,  главным архитектором администрации муниципального района «Койгородский», уполномоченный выдавать акт о выборе земельного участка для строительства., направляет акт о выдаче земельного участка для строительства или уведомление об отказе в выдаче акта о выдаче земельного участка для строительства по почте на адрес, указанный в заявлении.
3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является:

- выдача акта о выборе земельного участка для строительства;

- выдача уведомления об отказе в выдаче акта о выборе земельного участка для строительства.

4. Формы контроля за исполнением  административного регламента 

            4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, муниципальными служащими администрации муниципального района «Койгородский» положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами, муниципальными служащими администрации муниципального района «Койгородский» осуществляет руководитель администрации муниципального района «Койгородский», курирующий вопросы жилищно – коммунальной сферы.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации муниципального района «Койгородский», но не  чаще одного раза в два года. 

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Должностные лица, муниципальные служащие администрации муниципального района «Койгородский», виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.5. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих администрации муниципального района «Койгородский» закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации муниципального района «Койгородский» в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
             5.2. Заявитель может обратиться с соответствующей жалобой  (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту) к главе муниципального района «Койгородский», курирующему вопросы жилищно – коммунальной сферы.
5.3.
В письменном обращении указываются:
а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица.
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.
              5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.5.
Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение тридцати дней с даты регистрации обращения.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.
5.6.
Если  в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
5.7.
Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по выдаче акта о выборе земельного участка для строительства
СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ 

Наименование: администрация МО МР «Койгородский».

Адрес: 168170 Республика Коми, с. Койгородок, ул. Мира, 7.

Телефон: 9-12-01, 9-14-00. 

Телефоны для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги: 9-11-86.  

Телефон для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства администрации МО МР «Койгородский»  запросы  по  предоставлению  муниципальной услуги: 9-11-86.

Адрес электронной почты: akoyg@mail.ru 

Режим работы администрации МО МР «Койгородский»  для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги:

Понедельник- четверг  845 – 1700
Пятница                         845 – 1645
Обеденный перерыв    1300 – 1400
Выходной: суббота, воскресенье.  

Прием заявлений и документов осуществляется главным архитектором администрации МО МР «Койгородский» в отделе коммунального хозяйства (номер кабинета 5). 

Прием граждан для консультаций осуществляется главным архитектором администрации МО МР «Койгородский» в отделе коммунального хозяйства (номер кабинета 5). 

Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по выдаче акта о выборе земельного участка для строительства
Главе  муниципального района

«Койгородский»
_______________________________________
_______________________________________
(ФИО/наименование (полное и сокращенное),
организационно-правовая форма)
_______________________________________
_______________________________________
(адрес места нахождения/

постоянного или преимущественного проживания)
______________________________________________________

Реквизиты документа, удостоверяющего личность/ 
данные о государственной регистрации юридического лица

Заявление

Прошу провести работы по выбору земельного участка и предварительному согласованию места размещения объекта на земельном участке площадью __________________________________________________________________,
                                          (обоснование примерного размера земельного участка)
расположенном по адресу: ____________________________________________
                                              (предполагаемое место размещения объекта строительства)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
под строительство ____________________________________________________                                                                                                                                                           (назначение и характеристика объекта строительства)
на праве ___________________________________________________________.
                                                       (испрашиваемое право на земельный участок)
______________






 __________________

             дата









подпись

Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

 по выдаче акта о выборе земельного участка для строительства

Главе муниципального района «Койгородский»             _______________________________
_______________________________
(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес, контактные телефоны)

_______________________________
_______________________________
(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

                                     заявление (жалоба).

                   (Изложение по сути обращения)

____________________                      ____________________________   

       дата


                                                        Ф.И.О. 
      подпись

Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 

по выдаче акта о выборе земельного участка для строительства

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

	Прием и регистрация  заявления о выдаче акта выбора земельного участка для строительства



	


	Рассмотрение документов заявителя, обеспечение выбора земельного участка и направление его на согласование



	


	Подготовка акта о выборе земельного участка для строительства или уведомления об отказе в выдаче  акта о выборе земельного участка



	


	Выдача акта о выборе земельного участка для строительства или уведомления об отказе в выдаче  акта о выборе земельного участка




ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  15 апреля 2011 г. № 32/04

«об утверждении административного  регламента

предоставления  муниципальной услуги»

Руководствуясь положениями Концепции административной реформы в РФ, Концепции формирования электронного правительства, во исполнение распоряжения Правительства РФ от 17.12.2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций в границах полосы отвода автомобильной дороги местного значения и в границах придорожных полос автомобильной дороги местного значения.

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации МР «Койгородский» Чеснокову М.А.

Глава МР «Койгородский»

руководитель администрации       

        
                           Ю.А. Перепаденко

Утвержден

Постановлением Главы

МР «Койгородский»

от15.04.2011 № 32/04
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги  по выдаче разрешений на прокладку или  переустройство инженерных коммуникаций  в границах полосы отвода автомобильной дороги местного значения и в границах 

придорожных полос автомобильной 

дороги местного значения

1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций в границах полосы отвода автомобильной дороги местного значения и в границах придорожных полос автомобильной дороги местного значения устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального района «Койгородский», порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие муниципального района «Койгородский» с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 
          1.2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги является  юридическое или физическое лицо,  а также их законные представители (далее - заявитель). 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте администрации муниципального района «Койгородский» приводятся  в  Приложении 1.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями:

а) Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации муниципального района «Койгородский»
- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- при личном обращении;

- посредством электронной почты;
- посредством интернета: официальный сайт администрации МО МР «Койгородский» (koygorodok.narod.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

б) информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.

1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

1.3.4. 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.5.
Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении  и графике работы структурного подразделения Администрации, на которое возложено предоставление данной муниципальной услуги, а также следующая информация:
а)
текст административного регламента;
б)
блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г)
образец формы заявления на выдачу разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций в границах полосы отвода автомобильной дороги местного значения и в границах придорожных полос автомобильной дороги местного значения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача разрешений на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций в границах полосы отвода автомобильной дороги местного значения и в границах придорожных полос автомобильной дороги местного значения.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация  муниципального района «Койгородский», главный архитектор администрации  муниципального района «Койгородский». 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
-  выдача разрешения на  прокладку или переустройство инженерных коммуникаций в границах полосы отвода автомобильной дороги местного значения и в границах придорожных полос автомобильной дороги местного значения  (далее - разрешение на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций);

- продления срока действия разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций;

- внесения изменений в разрешение на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней;

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в  соответствии с: 
Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 2009, 21 января; Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, 26 января, ст. 445; Парламентская газета, 2009, 29 января); 

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, 6 октября, ст. 3822; Парламентская газета, 2003, 8 октября; Российская газета, 2003, 8 октября);

Градостроительным кодексом Российской Федерации  (Российская газета, 2004, 30 декабря; Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, 3 января, часть 1, ст. 16; Парламентская газета, 2005, 14 января);

Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (Российская газета, 2004, 30 декабря; Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, 3 января, часть 1, ст. 17; Парламентская газета, 2005, 14 января);

Федеральным законом от 08 ноября 2007 г. № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты  Российской Федерации».

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст.2060);

Федеральным законом от 27 июля  2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст.4179; Российская газета, 2010, № 168);

Законом Республики Коми от 11 мая 2010г. № 47-РЗ «О реализации прав граждан на обращение в Республике Коми» (Ведомости нормативных актов органов государственной власти Республики Коми, 2010, № 17, ст.387).

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

2.6.1. Для получения разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций в границах полосы отвода автомобильной дороги местного значения и в границах придорожных полос автомобильной дороги местного значения заявитель подает заявление о выдаче разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций (Приложение 2). 

К заявлению о выдаче разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций прилагаются следующие документы:
а)
правоустанавливающие документы на земельный участок;
б)
градостроительный план земельного участка;
в)
материалы, содержащиеся в проектной документации: 

- пояснительная записка;
- 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;
 - схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам;
- схемы, отображающие архитектурные решения;
- сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;
- проект организации строительства объекта капитального строительства;
- проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей;
- положительное заключение государственной экспертизы проектной документации за исключением случаев, предусмотренных статьей 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации (Приложение 4);
- положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного Кодекса  Российской Федерации (Приложение 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  Российской Федерации (Приложение 6);
- согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.
2.6.2. 
Документы, указанные в пункте 2.6.1, представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие прилагаемых к заявлению документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Регламента;
- несоответствие поданного заявления приложению 2 настоящего административного регламента.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- непредставления полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- истечение срока действия разрешения на строительство;

- предоставление недостоверной информации.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – день поступления.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1.Требования к оборудованию мест ожидания заявителей.
Места ожидания могут быть оборудованы стульями, креслами, диваном. Количество мест ожидания должно быть не менее трех.
2.12.2.
 Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется:
а)
информационным стендом;
б)
стульями и столами для возможности оформления документов.
2.12.3.
 Требования к местам для приема заявителей.
Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	нет

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Формы заявлений на предоставление муниципальной услуги размещается на на Интернет-сайте администрации муниципального района «Койгородский» (koygorodok.narod.ru), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг Республики Коми (www.pgu.rkomi.ru).
3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления;
проверка представленных документов и подготовка разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций или решения об отказе в выдаче разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций;
выдача разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций или решения об отказе в выдаче разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций.
Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (Приложение 4).
3.1. Прием и регистрация заявления
3.1.3. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с письменным заявлением о выдаче разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций и прилагаемыми документами, предусмотренными пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента.
3.1.4. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, знакомится с представленным комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям и в случае:
соответствия заявления и прилагаемых к нему документов  перечню документов, предусмотренных пунктом  2.6.1,  регистрирует поступившее заявление путем внесения соответствующей информации в единую систему электронного документооборота;

несоответствия заявления и прилагаемых к нему документов  перечню документов, предусмотренных пунктом  2.6.1,  возвращает заявление с прилагаемыми документами заинтересованному лицу, устно объяснив о причине отказа в приеме заявления. 
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 15 минут.

3.1.3.
После регистрации заявления и прилагаемых к нему документов заявителю выдается первый экземпляр заявления с отметкой о дате и входящим номером регистрации,   второй экземпляр заявления приобщается к поступившим документам.
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 10 минут.
3.1.4.
Должностное лицо передает зарегистрированные  документы на рассмотрение руководителю Администрации в день их поступления или на следующий день,  после чего поступившие документы с резолюцией руководителя Администрации передаются на рассмотрение заведующему сектором архитектуры и градостроительства. 

3.1.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет два дня.

3.1.6. Результатом выполнения административной процедуры являются переданные руководителю структурного подразделения документы на рассмотрение.
3.2. Проверка представленных документов и  подготовка разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций или уведомления об отказе в выдаче разрешения.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры являются переданные руководителю структурного подразделения документы на рассмотрение.
3.2.3. Руководитель структурного подразделения, осуществляющий организацию подготовки разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций, в день поступления заявления назначает ответственного исполнителя по рассмотрению документов из числа сотрудников структурного подразделения.
           3.2.3. Ответственный исполнитель в течение двух дней со дня поступления заявления о выдаче разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций 
обеспечивает проверку  документов, указанных в пункте 2.6.1  настоящего административного регламента,  на соответствие требованиям;
3.2.4.
По итогам проверки представленных документов готовится:

проект разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций - в случае  отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8;

уведомление об отказе в выдаче разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций (Приложение 3) - в случаях, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего административного регламента. 
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 3 дней.
3.2.5.
Проект разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций или уведомление об отказе в выдаче разрешения после рассмотрения и согласования руководителем структурного подразделения направляется на подпись руководителю Администрации.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет два дня.

3.2.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет семь дней.

3.2.7. Результатом выполнения административной процедуры являются подписанное руководителем разрешение на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций или уведомление об отказе в выдаче разрешения.
3.3. Выдача разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций или уведомления об отказе в выдаче разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций.
3.3.3. Основанием для начала административной процедуры является подписанное руководителем Администрации разрешение на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций или уведомление об отказе в выдаче разрешения. 
3.3.4. Должностным лицом, ответственным за совершение административных действий, связанных с выдачей разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций или уведомления об отказе в выдаче разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций, является главный архитектор администрации муниципального района «Койгородский», уполномоченный выдавать разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций.
3.3.3.
Разрешение на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций в трех экземплярах или уведомление об отказе в выдаче разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций в одном экземпляре выдается заявителю либо его представителю по доверенности под роспись.
Максимальный срок выполнения действия составляет один день.
3.3.4.
В случае если заявитель или его представитель не обратились в отдел коммунального хозяйства за получением разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций, главный архитектор направляет разрешение на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций или уведомление об отказе в выдаче на разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций  по почте на адрес, указанный в заявлении.
Разрешение на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций или уведомление об отказе в выдаче разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций направляется заявителю в срок, не превышающий десяти дней со дня регистрации заявления о выдаче разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций.
3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является:

- выдача разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций;

- выдача уведомления об отказе в выдаче разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными должностными лицами Администрации осуществляет руководитель Администрации, курирующий вопросы строительства, заведующий отделом коммунального хозяйства.  
            4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации, но не  чаще одного раза в два года. 

Плановые проверки проводятся должностными лицами:
руководителем Администрации, курирующим вопросы строительства;
заведующий отделом коммунального хозяйства.
- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

           4.3.Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
          4.4. Должностные лица структурного подразделения, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
         4.5.Персональная ответственность должностных лиц структурного подразделения закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1 Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
           5.2. Заявитель может обратиться с соответствующим обращением к руководителю Администрации, курирующему вопросы строительства и предоставление данной муниципальной услуги (Приложение 5). 
5.3.
В письменном обращении указываются:
а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица.
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.
5.4.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.5.
Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение 30 дней с даты регистрации обращения.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем 30 дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.
5.6.
Если  в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
5.7.
Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение 1
              к административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций 
СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ  АДМИНИСТРАЦИИ  МР «КОЙГОРОДСКИЙ»

Наименование: Администрация муниципального района  «Койгородский».
Адрес: 168170 Республика Коми, с. Койгородок, ул. Мира, 7.

Телефон:  9-12-01, 9-14-00. 

Телефон для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги:  9-11-86.  

Телефон для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства администрации муниципального района «Койгородский» запросы  по  предоставлению  муниципальной услуги: 

9-11-86

Адрес электронной почты администрации муниципального района «Койгородский»:   akoyg@mail.ru
Адрес официального Интернет-сайта администрации муниципального района «Койгородский»: (koygorodok.narod.ru) 

Режим работы администрации муниципального района «Койгородский» для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги:        

Понедельник- четверг  845 – 1700
Пятница                         845 – 1645
Обеденный перерыв    1300 – 1400
Выходной: суббота, воскресенье.  

Прием заявлений и документов осуществляется в отделе коммунального хозяйства (номер кабинета 5).

Прием граждан для консультаций осуществляется главным архитектором администрации муниципального района «Койгородский» в отделе коммунального хозяйства (номер кабинета 5). 

Приложение 2
              к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций 
Главе МР «Койгородский» - руководителю администрации района  

                                ФИО









  _________________________________








(наименование организации,     юридический адрес,

_________________________________









контактные телефоны) 

_________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

заявление.

Прошу выдать разрешение на _____________________________







(прокладка, переустройство )

Инженерных коммуникаций, расположенных по адресу:  _______________________________________________________________ 

К заявлению прилагаются:

	1
	Правоустанавливающие документы на земельный участок:
	заполняется 

при приеме документов

	
	
	

	Распоряжение ДИО ТО о предварительном согласовании места размещения (номер и дата)
	

	
	
	

	Распоряжение ДИО ТО о выделении земельного участка (номер и дата)
	

	
	
	

	Договор аренды, зарегистрированный в установленном порядке (номер и дата)
	

	
	
	

	Свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок /или другой правоустанавливающий документ/ (номер и дата)
	

	
	
	

	кадастровый план земельного участка (листы В1,В2,В6), номер и дата выдачи
	

	
	
	

	2
	градостроительный план земельного участка  
	

	3
	материалы, содержащиеся в проектной документации:
	

	
	Пояснительная записка
	

	
	Схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка (АПЗ), с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия (разбивочный план, план благоустройства)
	

	
	схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам
	

	
	схемы, отображающие архитектурные решения (фасады)
	

	
	сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения
	

	
	проект организации строительства объекта капитального строительства
	

	
	Проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей
	

	4
	положительное заключение государственной экспертизы проектной документации______________________________

                                                                        (номер, дата выдачи)

заключение государственной экспертизы проектной документации отсутствует на основании___________________

______________________________________________________

(обоснование отсутствия)
	

	5
	разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции
	

	6
	согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае его реконструкции
	


Дополнительно представляю (в соответствии с Приказом Министерства регионального развития РФ от 19.10.2006 № 120 «Об утверждении инструкции  о порядке заполнения формы разрешения на строительство) документы и сведения для заполнения формы разрешения:

	1
	
	

	
	Для юридического лица: Устав предприятия, реквизиты
	

	
	
	

	
	Для физического лица: Паспорт, дата выдачи, копия /с пропиской/
	

	
	утвержденная сметная документация (для объектов, финансируемых за счет средств соответствующих бюджетов)
	

	
	
	

	2
	Краткие проектные характеристики:

	
	общая площадь объекта капитального строительства
	

	
	
	

	
	площадь земельного участка
	

	
	
	

	
	количество этажей и (или) высота здания, строения, сооружения
	

	
	
	

	
	строительный объем, в том числе подземной части
	

	
	
	

	
	количество мест, вместимость, мощность, производительность
	

	
	
	

	
	количество очередей (пусковых комплексов) объекта капитального строительства
	

	
	сметная стоимость объекта капитального строительства, по утвержденной в установленном порядке проектной сметной документации при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объектов капитального строительства, финансируемых за счет средств соответствующих бюджетов
	

	
	удельная стоимость 1 кв.м. площади при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объектов капитального строительства, финансируемых за счет средств соответствующих бюджетов
	


____________________   ____________________________   ________________________

         (дата)



Ф.И.О. , должность

 

подпись, 

 печать

                    Принял: специалист структурного подразделения   _________________ 
Приложение 3

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций 
Администрация муниципального района «Койгородский»
УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в выдаче разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций 
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


(полное наименование организации,

ИНН/КПП, ЕГРН, юридический адрес

(Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, ИНН, ЕГРНИП, адрес места жительства))

об отказе в выдаче разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций 
Причина отказа:  


.

Руководитель (заместитель руководителя)
наименование органа местного самоуправления в Республике Коми
	«_________________


	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


Уведомление получил:

	
	
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	(Ф.И.О. руководителя организации, полное наименование организации (Ф.И.О. физического лица либо Ф.И.О. ее (его) представителя))
	
	(подпись)
	
	(дата получения)
	


Исполнитель:

	Ф.И.О.
	


	Телефон:
	


Приложение 4

                    к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций 
Блок-схема последовательности выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги по  выдаче разрешений на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций 

	
	
	Прием и регистрация заявления
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	Проверка представленных документов и подготовка разрешения на прокладку или переустройство инженерных коммуникаций
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Выдача разрешения на  прокладку или переустройство инженерных коммуникаций
	
	
	Отказ в выдаче разрешения на  прокладку или переустройство инженерных коммуникаций


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  15 апреля 2011 г. № 34/04

«об утверждении административного  регламента

предоставления  муниципальной услуги»

Руководствуясь положениями Концепции административной реформы в РФ, Концепции формирования электронного правительства, во исполнении распоряжения Правительства РФ от 17.12.2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка.

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации МР «Койгородский» Чеснокову М.А.

Глава МР «Койгородский»

руководитель администрации       

        
                            Ю.А. Перепаденко
Утвержден

Постановлением Главы

МР «Койгородский» 

от 15.04.2011 г. № 34/04
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПО ВЫДАЧЕ ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОГО ПЛАНА  ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации МР «Койгородский», порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации МР «Койгородский» с заявителями, органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организации при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте администрации МР «Койгородский» (далее – администрации МР «Койгородский») приводятся в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями при личном обращении.

а) Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в отделе коммунального хозяйства администрации МР «Койгородский»:

- при личном обращении;

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

- посредством интернета: официальный сайт администрации  МР «Койгородский» (koygorodok.narod.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

б) информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.

1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

1.3.4. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.

При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.5. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

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

На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация, о местонахождении и графике работы структурного подразделения администрации МР «Койгородский», на которое возложено предоставление данной муниципальной услуги, а также следующая информация:

а)
текст административного регламента;

б)
блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

в)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г)
образец формы заявления на выдачу градостроительного плана земельного участка.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – выдача градостроительного плана земельного участка.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация МР «Койгородский». 

Ответственным структурным подразделением за предоставление муниципальной услуги является отдел коммунального хозяйства администрации МР «Койгородский».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача градостроительного плана земельного участка.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. В течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

2.4.2. В исключительных случаях, а также в случае направления отделом в установленном порядке запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения заявления документов и материалов в государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения заявления документов, руководитель администрации МР «Койгородский» вправе продлить срок рассмотрения заявления не более чем на 30 дней, с уведомлением об этом заявителя и указанием причин продления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003);

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

Градостроительный Кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ («Российская газета», № 290, 30.12.2004);

Постановление Правительства Российской Федерации от 29.12.2005 № 840 «О форме градостроительного плана земельного участка» («Российская газета», № 6, 17.01.2006);

Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 11.08.2006 № 93 «Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка» («Российская газета», № 257, 16.11.2006);

Законом Республики Коми от 08.05.2007 № 43-РЗ «О некоторых вопросах в области градостроительной деятельности в Республике Коми» («Республика», № 85-86, 15.05.2007);

Законом Республики Коми от 11.05.2010 № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми» («Республика», № 91-92, 19.05.2010);

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения градостроительного плана земельного участка заявитель подает:

а) заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка (Форма заявления указана в Приложении № 2). 

б) правоустанавливающие документы на земельный участок (копия свидетельства о государственной регистрации права на земельный участок, иные документы, подтверждающие право обладания земельным участком) или акт выбора земельного участка;
в) копия свидетельства о государственной регистрации права на здание, строение, сооружение, объект незавершенного строительства (в случае наличия в границах земельного участка объектов капитального строительства копия документа, устанавливающего или удостоверяющего право на соответствующий объект недвижимости);
г) копии технических паспортов на все расположенные в границах земельного участка объекты капитального строительства (при наличии) или кадастровая справка или справка организации (органа) государственного технического учета и технической инвентаризации объектов строительства с указанием инвентаризационного или кадастрового номера объекта капитального строительства, даты постановки на государственный технический учет и техническую инвентаризацию (предоставляется филиалом ГУП РК «Республиканское бюро технической инвентаризации);
д) копия технического паспорта на объект недвижимости, подлежащий реконструкции (предоставляется филиалом ГУП РК «Республиканское бюро технической инвентаризации);
е) материалы в виде концептуального предложения, выполненного в объеме, необходимом и достаточном для оценки качества принятых решений по строительству, реконструкции объектов капитального строительства, и включающего предпроектную проработку планировочной организации земельного участка для определения параметров планируемого размещения (реконструкции) на участке объектов капитального строительства (эскизный вариант) с описанием их характеристик (общая площадь, этажность), с указанием местоположения на участке существующих и намеченных зданий, строений, сооружений (в том числе попадающих под снос), существующих и планируемых мест стоянок автомобилей и т.д.).
Дополнительный (рекомендуемый) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги:
а) технические условия подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (относительно земельного участка и расположенных на нем объектов) (предоставляется организациями осуществляющими эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения);
б) другие материалы, в том числе материалы топографической съемки земельного участка.

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

В соответствии с действующим законодательством, оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) отсутствие прилагаемых к заявлению документов, предусмотренных пунктами 2.6 настоящего административного регламента;

б) представление недостоверных сведений;

в) несоответствие заявления требованиям законодательства.

В соответствии со ст. 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»:

В случае,  если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

2.9. В соответствии с действующим законодательством муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - поступившее заявление регистрируется в течение 3 календарных дней.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Требования к оборудованию мест ожидания заявителей:
Места ожидания оборудованы стульями и креслами (количество мест ожидания не менее трех).
2.12.2. Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
Место информирования, получения информации и заполнения необходимых документов, оборудуется:
- информационным стендом;
- стульями и столами для возможности оформления документов;

- обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
2.12.3. Требования к местам для приема заявителей.
Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения муниципальной услуги).
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Форма заявлений на предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации МР «Койгородский» (koygorodok.narod.ru), Республики Коми - pgu.rkomi.ru, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) - gosuslugi.ru.

3. Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе

особенности выполнения административных процедур

в электронной форме)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления, поступившего от заявителя;

- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- согласование, подпись и выдача градостроительного плана земельного участка.

В Приложении № 3 к настоящему административному регламенту приводится Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

3.1. Административная процедура «Прием и регистрация заявления, поступившего от заявителя».
3.1.1. Основанием для выполнения административной процедуры является обращение заявителя с письменным заявлением о выдаче градостроительного плана земельного участка и прилагаемыми документами, предусмотренными пунктами 2.6 настоящего административного регламента.
3.1.2. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений осуществляет прием документов и передает на рассмотрение руководителю администрации MP «Койгородский» в день их поступления или на следующий день, после чего поступившие документы с резолюцией руководителя регистрируются в программе электронного документооборота.

3.1.3. После регистрации заявления и прилагаемых к нему документов Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений передает документы на рассмотрение первому заместителю руководителя администрации, курирующему вопросы строительства и предоставления данной муниципальной услуги, после чего документы с резолюцией первого заместителя передаются на рассмотрение заведующему отдела коммунального хозяйства администрации МР «Койгородский».

3.1.4. Срок выполнения административной процедуры составляет 3 календарных дня.

          3.1.5. Результатом выполнения административной процедуры являются переданные заведующему отдела коммунального хозяйства администрации МР «Койгородский» документы на рассмотрение.

           3.2. Административная процедура «Рассмотрение заявления о предос​тавлении муниципальной услуги».

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры являются переданные заведующему отдела коммунального хозяйства администрации МР «Койгородский» документы на рассмотрение.
3.2.2. Заведующий отделом коммунального хозяйства администрации МР «Койгородский» в день поступления документов или на следующий день передает документы должностному лицу отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.2.3. Должностное лицо отдела коммунального хозяйства администрации МР «Койгородский», ответственное за предоставление муниципальной услуги в течение 2 дней обеспечивает проверку документов, указанных в пункте 2.6 на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента.
3.2.4. По итогам проверки представленных документов в течение 17 календарных дней готовится:
а) проект решения об утверждении градостроительного плана земельного участка и градостроительный план земельного участка;

б) проект письменного отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка.

3.2.5. Срок выполнения административной процедуры составляет 20 календарных дней.

3.2.7. Результатом выполнения административной процедуры является:

а) проект решения об утверждении градостроительного плана земельного участка и градостроительный план земельного участка;

б) проект письменного отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка.
3.3. Административная процедура «Согласование, подпись и выдача градостроительного плана земельного участка».

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры являются:

а) проект решения об утверждении градостроительного плана земельного участка и градостроительный план земельного участка;

б) проект письменного отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка.
3.3.2. Должностное лицо отдела коммунального хозяйства администрации МР «Койгородский», ответственное за предоставление муниципальной услуги направляет на согласование проект решения об утверждении градостроительного плана земельного участка и градостроительный план земельного участка или проект письменного отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка главному архитектору, заведующему отдела коммунального хозяйства и первому заместителю руководителя администрации МР «Койгородский».

Срок согласования проекта решения об утверждении градостроительного плана земельного участка и градостроительный план земельного участка (письменного отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка) составляет 3 календарных дня.

3.3.3. Должностное лицо отдела коммунального хозяйства администрации МР «Койгородский», ответственное за предоставление муниципальной услуги передает согласованный проект решения об утверждении градостроительного плана земельного участка и градостроительный план земельного участка на утверждение руководителю администрации МР «Койгородский».

Руководитель администрации МР «Койгородский» в течение 3 календарных дней подписывает решение об утверждении градостроительного плана земельного участка и градостроительный план земельного участка (письменный отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка).

3.3.4. Решение об утверждении градостроительного плана земельного участка и градостроительный план земельного участка регистрируется в журнале регистрации выдачи градостроительных планов в день подписания или на следующий дней.

3.3.5. Срок выполнения административной процедуры составляет 7 календарных дней.
3.3.6. Результатом выполнения административной процедуры являются:

а) выдача (направление) решения об утверждении градостроительного плана земельного участка и градостроительный план земельного участка;

б) выдача (направление) письменного отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка.

3.3.7. Решение об утверждении градостроительного плана земельного участка и градостроительный план земельного участка (в двух экземплярах) или письменный отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка (в одном экземпляре) выдается заявителю лично под роспись или направляется заявителю почтой.

3.3.8. В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заявитель может уведомляться о принятом решении также по телефону (факсу), если это указано в его заявлении.
4.Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации МР «Койгородский» положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации МР «Койгородский» осуществляет руководитель администрации МР «Койгородский», курирующий вопросы строительства и предоставления данной муниципальной услуги, начальником отдела коммунального хозяйства администрации МР «Койгородский».
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
а) плановых проверок. 

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации МР «Койгородский», но не чаще одного раза в два года. 

Плановые проверки проводятся руководителем администрации МР «Койгородский», заведующим отдела коммунального хозяйства администрации МР «Койгородский».
б) внеплановых проверок. 

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.6. Должностные лица отдела коммунального хозяйства администрации МР «Койгородский», виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.7. Персональная ответственность должностных лиц отдела коммунального хозяйства закрепляется в их должностных инструкциях.
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.2 Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться нарушения порядка осуществления административных процедур, изложенных в настоящем административном регламенте, а также действия (бездействия) должностных лиц администрации МР «Койгородский», ответственных за принятие решения в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.3. Заявитель может обратиться с письменной жалобой к руководителю администрации МР «Койгородский», курирующему вопросы строительства и предоставления данной муниципальной услуги (Приложение № 4).

5.4.
В письменной жалобе указываются:
а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя, отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица.
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г) суть жалобы;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившую жалобу.
5.5.
В соответствии со ст. 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»:

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.6.
Письменная жалоба подлежит рассмотрению в течение 30 дней с даты регистрации.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов, срок рассмотрения жалобы может быть продлен на срок не более чем 30 дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.
5.7.
Если в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной.

5.8.
Результатом досудебного обжалования является рассмотрение всех поставленных в жалобе вопросов, принятие необходимых мер и направление письменных ответов по существу поставленных в жалобе вопросов.

Приложение № 1
         к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 

по выдаче градостроительного 

плана земельного участка
СВЕДЕНИЯ О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ,

КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«КОЙГОРОДСКИЙ»

Наименование – администрация МР «Койгородский».
Адрес: 169200, Койгородский район, с. Койгородок, ул. Мира, д. 7.

Телефон: (82132) 9-12-01. Факс: (82132) 9-14-00.

Телефон отдела коммунального хозяйства администрации МР «Койгородский» (ответственного за предоставление муниципальной услуги) для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги: (82132) 9-11-86.

Адрес электронной почты администрации МР «Койгородский»: 

akoyg@mail.ru.


Режим работы администрации МО МР «Койгородский»  для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги:

Понедельник- четверг  845 – 1700
Пятница                         845 – 1645
Обеденный перерыв    1300 – 1400
Выходной: суббота, воскресенье.  

Прием заявлений, документов и граждан осуществляется в отделе коммунального хозяйства администрации МР «Койгородский», ответственного за предоставление муниципальной услуги (1 этаж, номер кабинета 5). 

Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 

по выдаче градостроительного 

плана земельного участка
Руководителю администрации

МР «Койгородский»

Тебенькову М.Л.

 _________________________________







     (наименование организации, юридический адрес,

_________________________________
 контактные телефоны) 
_________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные 

данные, адрес по прописке)

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать градостроительный план земельного участка, расположенного по адресу: 























под строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объекта: 



                                   (ненужное зачеркнуть)



























.

К заявлению прилагаются:

- правоустанавливающие документы на земельный участок (копия свидетельства о государственной регистрации права на земельный участок, иные документы, подтверждающие право обладания земельным участком) или акт выбора земельного участка;
- в случае наличия в границах земельного участка объектов капитального строительства копия документа, устанавливающего или удостоверяющего право на соответствующий объект недвижимости (копия свидетельства о государственной регистрации права на здание, строение, сооружение, объект незавершенного строительства);
- копии технических паспортов на все расположенные в границах земельного участка объекты капитального строительства (при наличии) или кадастровая справка или справка организации (органа) государственного технического учета и технической инвентаризации объектов строительства с указанием инвентаризационного или кадастрового номера объекта капитального строительства, даты постановки на государственный технический учет и техническую инвентаризацию (предоставляется филиалом ГУП РК «Республиканское бюро технической инвентаризации);
- копия технического паспорта на объект недвижимости, подлежащий реконструкции (предоставляется филиалом ГУП РК «Республиканское бюро технической инвентаризации);
- материалы в виде концептуального предложения, выполненного в объеме, необходимом и достаточном для оценки качества принятых решений по строительству, реконструкции объектов капитального строительства, и включающего предпроектную проработку планировочной организации земельного участка для определения параметров планируемого размещения (реконструкции) на участке объектов капитального строительства (эскизный вариант) с описанием их характеристик (общая площадь, этажность), с указанием местоположения на участке существующих и намеченных зданий, строений, сооружений (в том числе попадающих под снос), существующих и планируемых мест стоянок автомобилей и т.д.).
____________________                                              ____________________

                       дата                                                                                                                      подпись

Приложение № 3
         к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 

по выдаче градостроительного 

плана земельного участка
Блок-схема последовательности выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка


прием и регистрация

заявления о выдаче

градостроительного плана



передача документов 

на рассмотрение

                                         проверка представленных 

                                        документов на соответствие

                     да                                                                            нет
подготовка решения об утверждении              подготовка письменного отказа

градостроительного плана земельного             в выдаче градостроительного

участка и градостроительного плана                плана земельного участка

земельного участка







выдача решения об утверждении градостроительного плана земельного участка и градостроительного плана земельного участка или письменного отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка

Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 

по выдаче градостроительного 

плана земельного участка
Руководителю администрации 

МР «Койгородский»

Тебенькову М.Л.








 (наименование организации, юридический адрес,









контактные телефоны) 

 (для физических лиц – Ф.И.О., паспортные 

данные, адрес по прописке)

                                           Жалоба

                         (Изложение по сути обращения)

__________________     ___________________      






                 (дата)


            Ф.И.О. , должность

 
подпись,  печать

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  15 апреля 2011 г. № 35/04
«об утверждении административного  регламента

предоставления  муниципальной услуги»

 Руководствуясь положениями Концепции административной реформы в РФ, Концепции формирования электронного правительства, во исполнение распоряжения Правительства РФ от 17.12.2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт пересечения автомобильной дороги местного значения с другими автомобильными дорогами и примыкания автомобильной дороги местного значения к другой автомобильной дороге.

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации МР «Койгородский» Чеснокову М.А.

Глава МР «Койгородский»

руководитель администрации       

        
             Ю.А. Перепаденко
Утвержден

Постановлением Главы

МР «Койгородский"

от 15.04.2011 № 35/04

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

по выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт  пересечения автомобильной дороги местного значения с другими автомобильными дорогами и примыкания автомобильной дороги местного значения к другой  автомобильной дороге

1.Общие положения

 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт пересечения автомобильной дороги местного значения с другими автомобильными дорогами и примыкания автомобильной дороги местного значения к другой автомобильной дороге (далее – Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального района «Койгородский» порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации муниципального района «Койгородский» с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги являются юридические и физические лица, а  также их  законные представители.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах для справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте администрации муниципального района «Койгородский» приводятся  в  приложении № 1 к настоящему Регламенту.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями:

а) Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в администрации муниципального района «Койгородский»:

- при личном обращении;

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

- посредством интернета: официальный сайт администрации муниципального района «Койгородский» (koygorodok.narod.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

б) информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.

1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам:

-  о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о графике работы, справочных телефонах структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

-  о входящем номере документов и т.д.

Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заявителя составляет не более 10 минут. 

1.3.4. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заявителя. При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.

При консультировании по письменным обращениям заявителю дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.5.  Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

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

На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении  и графике работы Администрации, а также следующая информация:

а) текст административного регламента;

б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) образец формы заявления на выдачу разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт пересечения автомобильной дороги местного значения с другими автомобильными дорогами и примыкания автомобильной дороги местного значения к другой автомобильной дороге. 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги – выдача разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт пересечения автомобильной дороги местного значения с другими автомобильными дорогами и примыкания автомобильной дороги местного значения к другой автомобильной дороге. 

2.2. Наименование органа и учреждения, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация муниципального района «Койгородский» (отдел коммунального хозяйства);

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача  разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт пересечения автомобильной дороги местного значения с другими автомобильными дорогами и примыкания автомобильной дороги местного значения к другой автомобильной дороге:

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 10 дней и начинает исчисляться с даты получения от заявителей заявления о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт пересечения автомобильной дороги местного значения с другими автомобильными дорогами и примыкания автомобильной дороги местного значения к другой автомобильной дороге.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным Законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»  («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40 ст.3822, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);

- Федеральным Законом  от 08.11.2007 г. № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и дорожной деятельности в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 12.11.2007, № 46, ст.5553, «Российская газета № 254, 14.11.2007);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации  («Российская газета», № 290, 30.12.2004 г.)

- Федеральный закон от 2.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 19, ст.2060);

-Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2010, № 31, ст.4179;  «Российская газета», 2010г. № 168);

Закон республики Коми от 11.05.2010 г. № 47-РЗ «О реализации прав граждан на обращение в Республике Коми» («Ведомости нормативных актов органов государственной власти Республики Коми», 2010, № 17, ст.387);

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

Заявление (рекомендованная форма заявления представлена в приложении №2).

К заявлению прилагаются:

1. правоустанавливающие документы на земельный участок;

2. градостроительный план земельного участка;

3. материалы, содержащие в проектной документации:

- пояснительная записка;

- схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия; 

- схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам;

- схемы, отображающие архитектурные решения;

- сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;

- проект организации строительства объекта капитального строительства;

- проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей;

4. положительное заключение государственной экспертизы проектной документации  (применительно к проектной документации объектов, предусмотренных статьей 49 настоящего Кодекса), положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации  в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 настоящего Кодекса;

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

6. Согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.

- допускается к представленному пакету документов прилагать положительное заключение негосударственной экспертизы проектной организации.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В соответствии с законодательством Российской Федерации оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в п. 2.7 настоящего административного регламента;

 2.8.2. если в письменном обращении заявителя не указана фамилия, имя, отчество либо полное наименование юридического лица, направившего заявление, и его почтовый адрес;

2.8.3. если письменное заявление заявителя подписано не уполномоченным лицом;

2.8.4. если текст письменного заявления не поддается прочтению;

2.8.5. если в письменном заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей.

2.8.6. предоставление недостоверной информации.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги  при наличии данных заявителя и его почтового адреса доводится до заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с даты регистрации заявления.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя на  предоставлении муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления специалистом отдела коммунального хозяйства.

2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

2.12.1.Требования к оборудованию мест ожидания заявителей.
Места ожидания могут быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания должно быть не менее трех.
2.12.2.
 Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется:
а) информационным стендом;
б) стульями и столами для возможности оформления документов.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	нет

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Формы заявлений на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте администрации муниципального района «Койгородский» (koygorodok.narod.ru), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).
3.Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов заявителя;

- рассмотрение заявления и документов заявителя и принятие решения о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт пересечения автомобильной дороги местного значения с другими автомобильными дорогами и примыкания автомобильной дороги местного значения к другой автомобильной дороге.  

- подпись и выдача разрешения

 Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение №4).

Административные процедуры:

3.1. Прием и регистрация документов заявителя. 

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры  является обращение заявителя в отдел документационного обеспечения и контроля администрации с заявлением и документами, указанными в пункте 2.6 настоящего Регламента.

3.1.2. При получении документов специалист отдела документационного обеспечения и контроля администрации в день получения регистрирует их.

3.1.3.   Каждому поступившему обращению заявителя присваивается самостоятельный регистрационный номер в системе делопроизводства по учету документов Администрации.

3.1.4.    передаются в день регистрации или не позднее дня следующего за ним в отдел по муниципальному хозяйству и промышленности администрации.

3.1.5. Результатом административной процедуры являются переданные на рассмотрение документы.

3.2. Рассмотрение заявления и представленных документов заявителя и принятие решения о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт пересечения автомобильной дороги местного значения с другими автомобильной дороги местного значения к другой автомобильной дороге;

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры  являются переданные на рассмотрение в отдел по муниципальному хозяйству и промышленности документы.

3.2.2. При рассмотрении документов заявителя специалист отдела по муниципальному хозяйству и промышленности в течение трех дней проверяет представленные документы на отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, которые прописаны в п.2.8 Регламента.

В случае выявления несоответствий в представленных документах, а также необходимости представления недостающих документов специалист принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, которые прописаны в п.2.8 Регламента, ответственный специалист принимает решение о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3 Максимальный срок выполнения действия составляет три дня.

3.2.4 Результатом выполнения административной процедуры является принятое ответственным исполнителем решение.

3.3. Подготовка и передача на подпись проекта, подпись разрешения (письменного отказа в выдаче разрешения).  

3.3.1 Основанием для начала выполнения административной процедуры является принятое ответственным исполнителем решение.

3.3.2 На основании принятого решения ответственный исполнитель в течении одного дня готовит проект разрешения (письменного отказа) в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт пересечения автомобильной дороги местного значения с другими автомобильными дорогами и примыкания автомобильной дороги местного значения к другой автомобильной дороге, который передается руководителю администрации на подпись. 

Руководитель администрации в течение трех дней подписывает разрешение (письменный отказ) в выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт пересечения автомобильной дороги местного значения с другими автомобильными дорогами и примыкания автомобильной дороги местного значения к другой автомобильной дороге.

3.3.3. Подписанное руководителем администрации  решение о выдаче разрешения (об отказе в выдаче разрешения) на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт пересечения автомобильной дороги местного значения с другими автомобильными дорогами и примыкания автомобильной дороги местного значения к другой автомобильной дороге регистрируется в электронном виде специалистом, ответственным за регистрацию документов, в отделе документационного обеспечения и контроля администрации в день поступления на регистрацию.

Зарегистрированное решение о выдаче разрешения (об отказе в выдаче разрешения) на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт пересечения автомобильной дороги местного значения с другими автомобильными дорогами и примыкания автомобильной дороги местного значения к другой автомобильной дороге выдается лично заявителю в двух экземплярах под роспись, либо направляется в течение трех рабочих дней со дня подписания по адресу, указанному в заявлении заявителя.

3.3.4. Срок выполнения административной процедуры составляет шесть дней.

3.3.5. Результатом административной процедуры являются:

- выдача (направление) разрешения (об отказе в выдаче разрешения) на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт пересечения автомобильной дороги местного значения с другими автомобильными дорогами и примыкания автомобильной дороги местного значения к другой автомобильной дороге.

  

4.Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими Администрации положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений муниципальными служащими Администрации  осуществляет руководитель администрации муниципального района.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации, но не  чаще одного раза в два года. 

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.3 Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4.Муниципальные служащие Администрации, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

4.5.Персональная ответственность муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействий) муниципальных служащих Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с соответствующей жалобой  (Приложение № 3) к руководителю Администрации. 

5.3. В письменном обращении указываются:

а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;

б) фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица.

в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;

г) суть обращения;

д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

5.4.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.5. Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение тридцати дней с даты регистрации обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.

При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.

5.6. Если  в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности специалиста, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

5.7.  Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.8. Если в обращении обжалуется ранее принятое решение о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт пересечения автомобильной дороги местного значения с другими автомобильными дорогами и примыкания автомобильной дороги местного значения к другой автомобильной дороге   оно возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснениями порядка обжалования данного решения в судебном порядке.

Приложение 1 

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги по выдаче 

разрешения на строительство, реконструкцию, 

капитальный ремонт пересечения автомобильной дороги 

местного значения с другими автомобильными дорогами 

и примыкания автомобильной дороги местного 

значения к другой автомобильной дороге

 

 

СВЕДЕНИЯ О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МР «КОЙГОРОДСКИЙ»

 

Наименование – администрация МР «Койгородский».
Адрес: 169200, Койгородский район, с. Койгородок, ул. Мира, д. 7.

Телефон: (82132) 9-12-01. Факс: (82132) 9-14-00.

Телефон отдела коммунального хозяйства администрации МР «Койгородский» (ответственного за предоставление муниципальной услуги) для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги: (82132) 9-11-86.

Адрес электронной почты администрации МР «Койгородский»: 

akoyg@mail.ru.


Режим работы администрации МО МР «Койгородский»  для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги:

Понедельник- четверг  845 – 1700
Пятница                         845 – 1645
Обеденный перерыв    1300 – 1400
Выходной: суббота, воскресенье.  

Прием заявлений, документов и граждан осуществляется в отделе коммунального хозяйства администрации МР «Койгородский», ответственного за предоставление муниципальной услуги (1 этаж, номер кабинета 5).


  Приложение 2 

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги по выдаче 

разрешения на строительство, реконструкцию, 

капитальный ремонт пересечения автомобильной дороги 

местного значения с другими автомобильными дорогами 

и примыкания автомобильной дороги местного 

значения к другой автомобильной дороге

(рекомендованное)

 

 

Главе МР «Койгородский» - 

руководителю администрации

 

от__________________

__________________

адрес:__________________

 

 

З А Я В Л Е Н И Е

о разрешении на строительство, реконструкцию, расширение

предприятий, капитальный ремонт зданий, сооружений

 

________________________________________________________________________                                                                                                                                                                                                                                                        

              (Ф.И.О. заявителя либо наименование юридического лица, почтовый адрес, адрес 

________________________________________________________________________                              

                                 электронной почты) (телефон, факс, банковские реквизиты)

________________________________________________________________________

Прошу выдать разрешение на строительство_________________________________

 

________________________________________________________________________

                                       (наименование объекта недвижимости)

________________________________________________________________________

на земельном участке по адресу:____________________________________________

                                                                      (городское, сельское поселение, иное МО)

________________________________________________________________________ 

                                               (улица, номер и кадастровый код участка)

________________________________________________________________________сроком на ______________________________________________________________

                                                         (прописью – лет, месяцев)

При этом сообщаю:

- право на пользование землей закреплено___________________________________

(наименование документа на право собственности, владения, пользования, распоряжения земельным участком)

________________________________________________________________________

 

________________________________________________________________________

 

от «___»__________200__  г. №_____. 

- проектная документация на строительство объекта разработана 

________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

                            (наименование проектно-изыскательской, изыскательской организации)

имеющей лицензию на выполнение проектных работ, выданную_____________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

                                    (наименование лицензионного центра, выдавшего лицензию)

от «____»__________200__г. №____________________________________________   

 - заключение государственной экологической экспертизы

_______________________________________________________________________

                                                (наименование органа, выдавшего заключение)

от «____»__________ 200__г. №____. 

 - заключение государственной вневедомственной экспертизы 

_______________________________________________________________________

                                               (наименование органа, выдавшего заключение)

от «____»___________200__г. №___________________________________________  
- распорядительный документ об утверждении проектной документации

_________________________________________________________________________________

(наименование органа, утвердившего проект и наименование документа)

от «____»__________ 200__г. №___________________________________________

Одновременно ставлю Вас в известность, что:

- основные показатели объекта ____________________________________________

                                                   (приводятся в соответствии со СНиП 11-01-95, приложения В, Г и Д)

________________________________________________________________________

- Обязуюсь обо всех изменениях сведений, приведенных в проекте и в настоящем заявлении, и проектных данных сообщать в администрацию муниципального района.

 

 Приложение: документы, необходимые для получения разрешения на строительство объекта, в 1 экз. на ____ листах и ____ альбомов проекта.

 

 

 

ЗАКАЗЧИК (ЗАСТРОЙЩИК) _________________________________

МП

 

Лицензия на осуществление деятельности в качестве заказчика от «___»__________ 200__г. №_______________________________________ выдана лицензионным центром

Приложение 3 

  
к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги по выдаче 

разрешения на строительство, реконструкцию, 

капитальный ремонт пересечения автомобильной дороги 

местного значения с другими автомобильными дорогами 

и примыкания автомобильной дороги местного 

значения к другой автомобильной дороге

(рекомендованное)

 

Главе МР «Койгородский»

 - руководителю администрации

 

от__________________

__________________

адрес:__________________

Жалоба

(Изложение по сути обращения)

__________________                 ____________________             ___________________

                (дата)                                             (Ф.И.О, должность)                              (подпись, печать)

Приложение 4

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги по выдаче 

разрешения на строительство, реконструкцию, 

капитальный ремонт пересечения автомобильной дороги 

местного значения с другими автомобильными дорогами 

и примыкания автомобильной дороги местного 

значения к другой автомобильной дороге
Блок-схема
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  15 апреля 2011 г. № 36/04
«Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги по предоставлению

финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»
В целях реализации Концепции административной реформы в РФ, Концепции формирования электронного правительства, во исполнение распоряжения Правительства РФ от 17.12.2009г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.    Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства администрации МО МР «Койгородский» согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации МР «Койгородский» Чеснокову М.А.

Глава МР «Койгородский» -

руководитель администрации района                                 Ю.А. Перепаденко

Приложение 

к постановлению главы МР «Койгородский»-

руководителя администрации района

№ 36/04 от 15.04.2011г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ
ФИНАНСОВОЙ ПОДДЕРЖКИ СУБЪЕКТАМ МАЛОГО И СРЕДНЕГО 
ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства (далее – Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального района «Койгородский» (далее - Администрация), порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются субъекты малого и среднего предпринимательства:

- отвечающие требованиям, установленным Федеральным законом от 24.07.2007 года  № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», а именно:

К субъектам малого и среднего предпринимательства относятся внесенные в единый государственный реестр юридических лиц потребительские кооперативы и коммерческие организации (за исключением государственных и муниципальных унитарных предприятий), а также физические лица, внесенные в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей и осуществляющие предпринимательскую деятельность без образования юридического лица (далее - индивидуальные предприниматели), крестьянские (фермерские) хозяйства, соответствующие следующим условиям:

1) для юридических лиц - суммарная доля участия Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальных образований, иностранных юридических лиц, иностранных граждан, общественных и религиозных организаций (объединений), благотворительных и иных фондов в уставном (складочном) капитале (паевом фонде) указанных юридических лиц не должна превышать двадцать пять процентов (за исключением активов акционерных инвестиционных фондов и закрытых паевых инвестиционных фондов), доля участия, принадлежащая одному или нескольким юридическим лицам, не являющимся субъектами малого и среднего предпринимательства, не должна превышать двадцать пять процентов;

2) средняя численность работников за предшествующий календарный год не должна превышать:

для микропредприятий - пятнадцати человек;

для малых предприятий -  ста человек включительно;

для средних предприятий - двухсот пятидесяти человек включительно.

3) выручка от реализации товаров (работ, услуг) за предшествующий год без учета налога на добавленную стоимость не должна превышать предельного значения, установленного постановлением Правительства РФ от 22.07.2008 года № 556 «О предельных значениях выручки от реализации товаров (работ, услуг) для каждой категории субъектов малого и среднего предпринимательства»:

для микропредприятий - 60 млн. рублей;

для малых предприятий - 400 млн. рублей;

для средних предприятий - 1000 млн. рублей.

- зарегистрированные и осуществляющие свою деятельность на территории МР «Койгородский»;

-  осуществляющие деятельность в приоритетных для МР «Койгородский» направлениях развития и видах деятельности, определенных муниципальной целевой программой развития и поддержки малого и среднего предпринимательства на соответствующий год;

- не находящиеся в стадии ликвидации, реорганизации или банкротства.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте Администрации  приводятся  в  приложении №1 к настоящему Регламенту.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями:

а) Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Администрации:

- при личном обращении;


- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

-посредством интернета: официальный сайт Администрации (koigorodok.narod.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

б) информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.
1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заявителя составляет не более 20 минут. 

1.3.4. 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заявителя. При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заявителю дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.5.
Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении  и графике работы Администрации, а также следующая информация:
а) текст административного регламента;
б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г) образец формы заявки на предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.

2.2. Наименование органа и учреждения, предоставляющего муниципальную услугу: администрация муниципального района «Койгородский».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 45 рабочих дней и начинает исчисляться с даты получения от субъекта малого и среднего предпринимательства заявки на получение  финансовой поддержки.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в  соответствии с: 
Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» № 202 от 08.10.2003 года);

Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» № 168 от 30.07.2010 года);

Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» № 95 от 05.05.2006 года);

Федеральным законом от 24.07.2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон) («Российская газета» № 164 от 31.07.2007 года);

Законом Республики Коми от 11.05.2010 года № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми» («Республика», № 91-92 от19.05.2010 года);

Решение Совета МР «Койгородский» от 18.02.2009 года № III-15/163 «Об утверждении целевой муниципальной программы «Развитие и поддержка малого и среднего предпринимательства в МО МР «Койгородский» на 2009-2011 годы»; 

Распоряжение главы района - руководителя администрации МР «Койгородский» от 23.01.2008 года № 21-р «О составе Координационного совета по развитию малого и среднего предпринимательства МР «Койгородский».

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

1) заявка на получение финансовой поддержки (рекомендованная форма заявки представлена в приложении №2);

2) копии учредительных документов с предъявлением оригиналов, если копии не заверены нотариально (для юридических лиц);

3) копию Свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации (для индивидуальных предпринимателей) с предъявлением оригинала, если копия не заверена нотариально;

4) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей), сформированную не ранее, чем за три месяца до дня подачи заявки;

5) справку об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций по форме, утвержденной Приказом ФНС Российской Федерации от 23 мая 2005 г. № ММ-3-19/206@, сформированную не ранее чем за месяц до дня представления заявки;

6) сведения о средней численности работников за предшествующий календарный год;
7) сведения о выручке от реализации товаров (работ, услуг) без учета налога на добавленную стоимость за предшествующий календарный год.

В заявке субъект малого и среднего предпринимательства указывает один вид финансовой поддержки, определенный Программой и, в соответствии с избранным видом финансовой поддержки, прилагает дополнительно документы согласно приложению № 3.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) если в письменном обращении индивидуального предпринимателя не указаны его фамилия, имя, отчество и почтовый адрес;

2) если в письменном обращении юридического лица не указано наименование юридического лица, направившего обращение, и его почтовый адрес;

3) если письменное обращение юридического лица и индивидуального предпринимателя подписано не уполномоченным лицом;

4) если текст письменного обращения не поддается прочтению;

5) если в письменном обращении заявителя содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Администрации, а также членов их семей.

 2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства:

1) предоставление документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, субъектом малого и среднего предпринимательства, не имеющим права на получение субсидии;

2) предоставление неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента;

3) наличие в представленных документах недостоверных сведений;

4) не выполнены условия оказания поддержки;

5) ранее в отношении заявителя - субъекта малого и среднего предпринимательства было принято решение об оказании аналогичной поддержки и сроки её оказания не истекли;

6) с момента признания субъекта малого и среднего предпринимательства допустившим нарушение порядка и условий оказания поддержки, в том числе не обеспечившим целевого использования средств поддержки, прошло менее чем три года.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявки на  предоставлении муниципальной услуги: поступившая заявка заявителя регистрируется в день поступления специалистом отдела экономической политики Администрации.

2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

Прием заявок и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, производится по месту нахождения Администрации: с.Койгородок, ул. Мира, д. 7, кабинет 12, в соответствии с режимом работы, указанным в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

Помещения для предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимыми оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами.

Рабочие места специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, оснащаются вывесками с указанием фамилии, имени, отчества.

В помещении должно быть естественное и искусственное освещение, окна  оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей, внешних козырьков и другими.  

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте Администрации (koigorodok.narod.ru), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).
3.Административные процедуры 

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов заявителя;

- рассмотрение заявки о предоставлении финансовой поддержки и прилагаемых к нему документов на предмет соответствия установленным требованиям;

- вынесение решения о предоставлении (отказе в предоставлении) субъекту малого и среднего предпринимательства финансовой поддержки;

- предоставление субъекту малого и среднего предпринимательства финансовой поддержки.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение № 4).
3.1. Административная процедура «Прием и регистрация документов заявителя». 

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры  является обращение заявителя в отдел экономической политики Администрации с заявкой и документами, указанными в пункте 2.6 настоящего Регламента.

3.1.2. При получении документов специалист отдела экономической политики Администрации в день получения регистрирует их в специальном журнале. Каждому поступившему обращению заявителя присваивается самостоятельный регистрационный номер.

3.1.3. Зарегистрированные документы передаются в день регистрации или не позднее дня, следующего за ним, на рассмотрение главе МР «Койгородский» - руководителю администрации.

3.1.4. Глава муниципального района – руководитель администрации  после рассмотрения заявки направляет её в отдел экономической политики Администрации на исполнение.

3.1.5. Срок выполнения административной процедуры не более 3 рабочих дней. 

3.1.6. Результатом административной процедуры являются переданные в отдел экономической политики на исполнение документы.

3.2. Административная процедура «Рассмотрение заявки о предоставлении финансовой поддержки и прилагаемых к ней документов на предмет соответствия установленным требованиям».

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры  являются переданные на исполнение в отдел экономической политики документы.

3.2.2. При рассмотрении направленной в отдел экономической политики заявки о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми документами ответственный исполнитель – секретарь Координационного совета (далее Совет):

1) определяет:

- полноту пакета предоставленных документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента и достоверность указанных в них сведений;

- имеет ли право субъект малого и среднего предпринимательства на получение финансовой поддержки в соответствии с Федеральным законом и Программой;

- допускал ли ранее субъект малого и среднего предпринимательства нарушение порядка и условий оказания финансовой поддержки, в том числе обеспечения целевого использования средств поддержки.

2) осуществляет расчет размера финансовой поддержки на основании представленных субъектом малого и среднего предпринимательства документов.

3.2.3. Ответственный исполнитель – секретарь Совета передает подготовленные документы для рассмотрения и вынесения решения на заседание Совета.

3.2.4. Срок выполнения административной процедуры не более 10 рабочих дней. 

3.2.5. Результатом административной процедуры являются документы, подготовленные для рассмотрения и вынесения решения и переданные на рассмотрение Советом заявок субъектов малого и среднего предпринимательства, претендующих на получение финансовой поддержки из бюджета МР «Койгородский».

3.3.Административная процедура «Вынесение решения о предоставлении (отказе в предоставлении) субъекту малого и среднего предпринимательства финансовой поддержки».

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры являются документы, подготовленные для рассмотрения и вынесения решения и переданные Совету для  рассмотрения заявок субъектов малого и среднего предпринимательства, претендующих на получение финансовой поддержки из бюджета МР «Койгородский».

3.3.2. Совет в день получения рассматривает  представленные заявки и прилагаемые к ним документы в порядке очередности их поступления от субъектов малого и среднего предпринимательства в адрес главы МР «Койгородский» - руководителя администрации, осуществляет оценку соответствия субъектов малого и среднего предпринимательства условиям предоставления субсидии и установленным требованиям Федерального Закона и Программы, выносит решение о возможности (невозможности) рекомендовать главе МР «Койгородский» - руководителю администрации предоставить финансовую поддержку субъектам малого и среднего предпринимательства и её размер. 

Секретарь Совета в течение 5 рабочих дней со дня заседания оформляет протокол заседания Комиссии.

3.3.3.Секретарь Совета не позднее дня, следующего за днем подписания протокола, направляет:

протокол заседания Совета - главе МР – руководителю администрации для принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) финансовой поддержки;

выписки из протокола заседания Совета - субъектам малого и среднего предпринимательства, подавшим заявки на получение финансовой поддержки.

3.3.4. Глава МР - руководитель администрации, рассмотрев протокол Совета с рекомендацией  о возможности (невозможности) предоставления финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства, принимает решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) финансовой поддержки и о её размере. Срок рассмотрения протокола и принятия решения не должен превышать 3 рабочих дней.

3.3.5. В течение 3 рабочих дней после принятия решения отдел экономической политики готовит:

- в случае предоставления финансовой поддержки - проект распоряжения о предоставлении финансовой поддержки субъекту малого и среднего предпринимательства;

- в случае отказа в предоставлении финансовой поддержки – соответствующие уведомления.

3.3.6. Подготовленные документы передаются для согласования и визирования специалисту по юридической работе. Срок согласования и визирования не должен превышать 2 рабочих дней.

3.3.7. Согласованные и завизированные специалистом по юридической работе  проект распоряжения о предоставлении финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства и уведомления об отказе в предоставлении финансовой поддержки направляются на подпись главе муниципального района – руководителю администрации. Срок подписания  не должен превышать 2 рабочих дней.

3.3.8. Подписанные  главой муниципального района – руководителем администрации документы регистрируются специалистом, ответственным за регистрацию документов в день поступления распоряжения на регистрацию.

3.3.9. В день регистрации или не позднее дня, следующего за ним, уведомление об отказе в предоставлении финансовой поддержки направляется субъекту малого и среднего предпринимательства, в отношении которого принято соответствующее решение.

3.3.10. Субъектам малого и среднего предпринимательства, в отношении которых принято положительное решение о предоставлении финансовой поддержки, в течение 3 рабочих дней после подписания и регистрации распоряжения администрации МР «Койгородский» направляется распоряжение и проекты договоров о предоставлении субсидии. 

3.3.11. Договоры о предоставлении субсидии подписываются сторонами в течение 3 рабочих дней со дня направления его для подписания.

3.3.12. Распоряжение о предоставлении финансовой поддержки направляются в отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации МР «Койгородский». 

3.3.13. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 25 рабочих дней.

3.3.14. Результатом административной процедуры являются:

- направление субъекту малого и среднего предпринимательства уведомления об отказе в предоставлении финансовой поддержки;

- направление в отдел бухгалтерского учёта и отчетности администрации МР распоряжения администрации МР «Койгородский» о предоставлении субъектам малого и среднего предпринимательства финансовой поддержки.

3.4. Административная процедура «Предоставление субъекту малого и среднего предпринимательства финансовой поддержки»

3.4.1.Началом административной процедуры по предоставлению субъекту малого и среднего предпринимательства финансовой поддержки является поступление в отдел бухгалтерского учёта и отчетности  администрации МР «Койгородский» распоряжения администрации МР «Койгородский» о предоставлении субъектам малого и среднего предпринимательства финансовой поддержки.

3.4.2.Отдел бухгалтерского учета и отчетности  администрации МР «Койгородский» проверяет полноту пакета поступивших документов, готовит  платежные документы для перечисления денежных средств.

3.4.3. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 7 рабочих дней.

3.4.4. Результатом административной процедуры является перечисление финансовой поддержки на счет субъекта малого и среднего предпринимательства в соответствии с банковскими реквизитами, указанными в заявке.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими Администрации положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений муниципальными служащими Администрации  осуществляет заместитель руководителя администрации муниципального района. 
          4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации, но не  чаще одного раза в два года. 

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

       4.3.Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
       4.4. Муниципальные служащие Администрации, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
       4.5. Персональная ответственность муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.2. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) муниципальных служащих Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
5.3. Заявитель может обратиться с соответствующей жалобой  (Приложение № 3) к руководителю Администрации. 
5.4. В письменном обращении указываются:
а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя, отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица.
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано  на русском языке разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.
5.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в ответе по существу на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.6.
Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение тридцати дней с даты регистрации обращения.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.
5.7.
Если  в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности специалиста, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
5.8.
Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение 1

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению финансовой поддержки 

субъектам малого и среднего предпринимательства

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ АДМИНИСТРАЦИИ МР «КОЙГОРОДСКИЙ»
Место нахождения Администрации МР «Койгородский»: с.Койгородок, ул. Мира, д.7.

График работы Администрации: 

                       понедельник - четверг с 8-45 до 17-00 

                       пятница: с 8-45 до 16-45, 

                       перерыв на обед с 13-00 до 14-00.

                       суббота, воскресенье – выходные дни.

  Справочные телефоны Администрации МР «Койгородский»:                                 

       заведующий отделом экономической политики –  9-14-09;

       ведущий экономист отдела экономической политики – 9-17-90.

       Адрес официального сайта Администрации  МР «Койгородский» в сети Интернет: www. koigorodok.narod.ru .

        Адрес электронной почты Администрации МР «Койгородский»: akoyg@mail.ru
Приложение 2

к административному регламенту 

                                                                                                 предоставления муниципальной услуги  по предоставлению финансовой поддержки 
субъектам малого и среднего предпринимательства

                                                                                       (рекомендованное)

	 Главе МР «Койгородский» - руководителю администрации

168170, Республика Коми, Койгородский район, с.Койгородок,  ул. Мира, д. 7


Заявка

    Наименование заявителя

    _____________________________________________________________________________________

(полное наименование)

    ОГРН ________________________________ дата регистрации ________________________________

    ИНН _________________________________ КПП (при наличии) ______________________________

    Расчетный счет N _________________ в __________________ БИК ____________________________

    Корреспондентский счет N ______________________________________________________________

    Юридический адрес ____________________________________________________________________

    ______________________________________________________________________________________

    Почтовый адрес (место нахождения) ______________________________________________________

    ______________________________________________________________________________________

    Телефон (________) ___________ Факс ______________ E-mail _______________________________

    Контактное лицо (ФИО, должность, телефон) ______________________________________________

    Прошу   предоставить   финансовую   поддержку    по    следующему (-щим) направлению(-ям):

	Субсидирование субъектам малого и среднего предпринимательства части затрат на уплату лизинговых платежей по договорам  финансовой аренды (лизинга)
	

	Субсидирование части  расходов субъектов малого предпринимательства связанных с началом предпринимательской деятельности (гранты)
	

	Субсидирование части расходов, понесенных субъектами малого предпринимательства, осуществляющих пассажирские перевозки на социально-значимых автобусных маршрутах 
	


     (нужный пункт отметить V)

    Настоящим  гарантируем  достоверность  представленных  в составе заявки сведений и подтверждаем, что _____________________________________________________________

                                                                       (наименование заявителя)

    -   не   является  кредитной,  страховой  организацией,  инвестиционным фондом,  негосударственным  пенсионным  фондом, профессиональным участником рынка ценных бумаг, ломбардом;

    -  не является участником соглашений о разделе продукции;

    -  не  осуществляет  предпринимательскую  деятельность в сфере игорного бизнеса;

    -  не  является  в  порядке, установленном законодательством Российской Федерации  о  валютном  регулировании  и  валютном  контроле,  нерезидентом Российской    Федерации,    за    исключением    случаев,   предусмотренных международными договорами Российской Федерации;

    -  не  осуществляет  производство  и  реализацию подакцизных товаров, а также   добычу   и   реализацию   полезных   ископаемых,   за   исключением общераспространенных полезных ископаемых;

    -  не  имеет  задолженности  по  уплате  налогов,  сборов, пеней и иных обязательных   платежей   в   бюджетную   систему  Российской  Федерации  и внебюджетные фонды;

    -   не   имеет   задолженности   по  заработной  плате  перед  наемными работниками более 1 месяца.;

    -   не находится в стадии ликвидации, реорганизации или банкротства;

    Сфера деятельности ___________________________________________________:

                                                              (наименование заявителя)

	      -    производство, переработка и хранение сельскохозяйственной продукции
	

	· производство товаров народного потребления и оказание социально значимых бытовых услуг населению
	

	      -     народные промыслы и художественные производства
	

	· оказание образовательных и медицинских услуг населению
	

	       -    организация торговли в труднодоступных населенных пунктах
	

	· лесозаготовительная и деревоперерабатывающая деятельность; 
	

	·  создание инфраструктуры досуга, туризма
	

	       -     благоустройство и обслуживание жилищного фонда и коммунального хозяйства
	

	       -    иное ___________________________________________________ (укажите)
	


    (нужный пункт отметить V)

   Дополнительно сообщаем о себе следующую информацию:

	Наименование показателя            
	Единицы 
измерения
	Значение    
показателя за  
предшествующий  200__ год    

	Выручка от продажи товаров, продукции,  работ,
услуг (без НДС)                               
	тыс. руб.
	

	Средняя численность работников                
	человек 
	


К  заявке  прилагаются следующие документы, перечень которых установлен Решением Совета МР «Койгородский» от 18.02.2009 года № III-15/163 «Об утверждении целевой муниципальной программы «Развитие и поддержка малого и среднего предпринимательства в МО МР «Койгородский» на 2009-2011 годы» ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
"____" ____________ 20__ года ___________/_______________/_______________/

                                                            (должность)    (подпись        (Фамилия,

                                                                                  руководителя)   Имя, Отчество)

                                                                                                                                                          М.П.

Приложение 3

к административному регламенту 

                                                                                                 предоставления муниципальной услуги  по предоставлению финансовой поддержки 
субъектам малого и среднего предпринимательства

ПЕРЕЧЕНЬ

ДОКУМЕНТОВ, ПРИЛАГАЕМЫХ К ЗАЯВКЕ НА ПОЛУЧЕНИЕ

 МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВИДУ ФИНАНСОВОЙ ПОДДЕРЖКИ:

СУБСИДИРОВАНИЕ СУБЪЕКТАМ МАЛОГО И СРЕДНЕГО

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА ЧАСТИ ЗАТРАТ НА УПЛАТУ ЛИЗИНГОВЫХ

ПЛАТЕЖЕЙ ПО ДОГОВОРАМ ФИНАНСОВОЙ АРЕНДЫ (ЛИЗИНГА)

1) копия договора лизинга и график погашения лизинговых платежей, заверенные лизингодателем (с предъявлением оригинала) или нотариально;

2) ) бизнес-проект по форме.

ПЕРЕЧЕНЬ

ДОКУМЕНТОВ, ПРИЛАГАЕМЫХ К ЗАЯВКЕ НА ПОЛУЧЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВИДУ ФИНАНСОВОЙ ПОДДЕРЖКИ:

СУБСИДИРОВАНИЕ ЧАСТИ РАСХОДОВ СУБЪЕКТОВ МАЛОГО

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА, СВЯЗАННЫХ С НАЧАЛОМ

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ (ГРАНТЫ)

1) бизнес-проект в приоритетных для МР «Койгородский» направлениях развития и видах деятельности, определенных муниципальной целевой программой развития и поддержки малого и среднего предпринимательства в МР «Койгородский» на соответствующий год;

2) копия документа о прохождении руководителем субъекта малого предпринимательства краткосрочного обучения по программе, связанной с осуществлением предпринимательской деятельности, продолжительностью не менее 72 учебных часов с предъявлением оригинала, если копия не заверена нотариально;

3) копии документов, заверенные руководителем субъекта малого предпринимательства, с приложением оригиналов, если копии не заверены нотариально, подтверждающие стоимость следующих расходов, связанных с ведением предпринимательской деятельности:

приобретение основных и оборотных средств;

оплата расходов по разработке проектно-сметной документации;

оплата стоимости аренды помещения, используемого для осуществления предпринимательской деятельности;

приобретение и оплата услуг по сопровождению программного обеспечения;

приобретение методической и справочной литературы;

оплата расходов на получение лицензии на осуществление видов деятельности, подлежащих лицензированию в соответствии с законодательством Российской Федерации;

оплата расходов на получение патента и (или) свидетельства о регистрации авторских прав;

изготовление и (или) размещение рекламы, включая изготовление рекламных стендов и рекламных щитов, рекламных буклетов, листовок, брошюр и каталогов, содержащих информацию о реализуемых товарах (работах, услугах);

4) документы (справка ГУ РК «ЦЗН с.Койгородок» о регистрации как безработного, копии приказов или уведомлений о переводе работника на неполный рабочий день, о временной приостановке работ, о предоставлении отпусков без сохранения заработной платы, о высвобождении работников и иные документы, подтверждающие соблюдение вышеназванных условий), подтверждающие соблюдение субъектом малого предпринимательства следующих условий: учредителями субъекта малого предпринимательства являются зарегистрированные безработные, работники, находящиеся под угрозой массового увольнения (установление неполного рабочего времени, временная приостановка работ, предоставление отпусков без сохранения заработной платы, мероприятия по высвобождению работников).

К ЗАЯВКЕ НА ПОЛУЧЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВИДУ ФИНАНСОВОЙ ПОДДЕРЖКИ:

СУБСИДИРОВАНИЕ ЧАСТИ РАСХОДОВ, ПОНЕСЕННЫХ СУБЪЕКТАМИ МАЛОГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ПАССАЖИРСКИЕ ПЕРЕВОЗКИ НА СОЦИАЛЬНО-ЗНАЧИМЫХ АВТОБУСНЫХ МАРШРУТАХ


1) договор между администрацией МР «Койгородский» и автотранспортным предприятием, в части пассажирских перевозок на социально-значимых маршрутах, в пределах бюджетных назначений, утвержденных на текущий финансовый год.

Приложение 4
к административному регламенту 
                                                                                                      предоставления муниципальной услуги 
по предоставлению финансовой поддержки 
субъектам малого и среднего предпринимательства
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Начало предоставления муниципальной услуги:

Заявка о предоставлении муниципальной услуги



	Прием и регистрация заявки



	Передача заявки с прилагаемыми документами




	Проверка представленных документов и рассмотрение заявки





	Рекомендация Совета о возможности (невозможности) предоставления муниципальной услуги



[image: image2]
Приложение 5
к административному регламенту 
                                                                                                      предоставления муниципальной услуги 
по предоставлению финансовой поддержки 
субъектам малого и среднего предпринимательства
	Главе МР «Койгородский» - руководителю администрации

168170, Республика Коми, Койгородский район, с.Койгородок, ул. Мира, д. 7
__________________________________________

	(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес,                                                                              контактные телефоны;

__________________________________________

 (для физических лиц, индивидуальных предпринимателей - Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке, контактные телефоны)

__________________________________________
__________________________________________

Адрес (почтовый, электронной почты), по которому должен быть направлен ответ:__________________________




Жалоба.
(Изложение по сути обращения)

______________           ____________________      _________________________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  15 апреля 2011 г. № 37/04

«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения  на проведение муниципальных лотерей»
         В целях реализации Концепции административной реформы в РФ, Кон​цепции формирования электронного правительства, во исполнение распоряже​ния Правительства РФ от 17.12.2009г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предостав​ляемых в электронном виде»

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.
Утвердить административный регламент предоставления муниципальной
услуги по выдаче разрешения на проведение муниципальных лотерей админи​страции МО МР «Койгородский» согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руко​водителя аппарата администрации МР «Койгородский» Чеснокову М.А.
Глава МР «Койгородский» -

руководитель администрации района                                                              Ю.А. Перепаденко
Приложение

к постановлению главы МР «Койгородский»

 № 37/04 от  15,04.2011 г.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по

выдаче разрешения на проведение муниципальных лотерей 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение муниципальных лотерей устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования муниципального района «Койгородский» (далее по тексту - администрация МО МР «Койгородский»), порядок взаимодействия между ее структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации МО МР «Койгородский» с заявителями, органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями при предоставлении  муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей (получателей) муниципальной услуги.

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические лица, имеющие намерение привести муниципальную лотерею на территории муниципального образования муниципального района «Койгородский» (далее – заявитель).

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Местонахождение администрации МР «Койгородский»: 

Республика Коми, Койгородский район, с.Койгородок, ул. Мира, д.7.

1.3.2. График работы:

Понедельник – четверг: 8.45 - 17.00,

пятница: 8.45 - 16.45,

перерыв на обед: 13.00 - 14.00,

суббота, воскресенье – выходной.

1.3.3. Справочные телефоны Администрации МР «Койгородский»:                                 

 
- заведующий отделом экономической политики –  9-14-09;

- ведущий экономист отдела экономической политики – 9-17-90.

1.3.4. Адрес официального сайта администрации МО МР «Койгородский» в сети Интернет: www. koigorodok.narod.ru. Адрес электронной почты администрации муниципального образования муниципального района «Койгородский» - e-mail: akoyg@mail.ru.

1.3.5. Порядок получениям муниципальной услуги.

Информация по порядку получения муниципальной услуги представляется:

по письменным обращениям;

по телефону;

при личном обращении заявителей;

по электронной почте;

путем ее размещения на информационных стендах;

посредством интернета: официальный сайт администрации МО МР «Койгородский» в сети Интернет (www. koigorodok.narod.ru), Портал государственных услуг Республики Коми (www.pgu.rkomi.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru).

1.3.6. Информирование о предоставлении муниципальной услуги также включает размещение соответствующей информации на информационном стенде отдела экономической политики (далее по тексту - Отдел).

На информационном стенде, находящемся в местах предоставления муниципальной услуги, и в сети Интернет размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) перечни документов, необходимых для выдачи разрешения;

в) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

г) образцы заполнения заявлений;

д) график приема заявителей.

1.3.7. При информировании о ходе предоставления муниципальной услуи, осуществляемой специалистами Отдела при личном контакте, заявители в обязательном порядке информируются:

об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

1.3.8. При ответах на устные обращения и обращения по телефону информирование заявителей должно проходить с учетом следующих требований:

специалисты Отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в тактичной (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам;

телефонное соединение со специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, производится не позже пятого телефонного зуммера (звонка);

специалист Отдела представляется, называя свою фамилию, имя, отчество и должность;

при невозможности специалиста Отдела, принявшего устное обращение или телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившийся должен быть переадресован (переведен) к другому специалисту Отдела, либо ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию:

производится не более одной переадресации звонка к специалисту Отдела, который может ответить на вопрос гражданина.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача разрешения на проведение муниципальных лотерей.

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу – отдел экономической политики администрации муниципального образования муниципального района «Койгородский» (далее по тексту - Отдел).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги - выдача разрешения на проведение муниципальных лотерей.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
2.4.1. Полный срок предоставления муниципальной услуги составляет 2 месяца со дня подачи заявления о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотерей. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативно правовыми актами: 

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, Ст. 2060);

Федеральный закон  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, Ст. 4179; Российская газета, 2010, № 168);

Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, 2003, № 202, Парламентская газета, 2003, № 186, Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, Ст. 3822);

Федеральный закон от 11 ноября 2003 года № 138-ФЗ «О лотереях» (Российская газета, 2003, № 234 (дополнительный выпуск), Парламентская газета, 2003, № 212, Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 46, Ст. 4434);

Постановление Правительства Российской Федерации от 05 июля 2004 года № 338 «О мерах по реализации Федерального закона «О лотереях» (Российская газета, 2004, № 148, Собрание законодательства Российской Федерации 2004, № 28, Ст. 2907);

Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 09 августа 2004 года №  66н «Об установлении форм и сроков предоставления отчетности о лотереях и методологии проведения лотерей» (Российская газета, 2004, № 206, бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2004, № 38); 

Закон Республики Коми от 11 мая 2010 года № 47-РЗ «О реализации прав граждан на обращение в Республике Коми (Ведомости нормативных актов органов государственной власти Республики Коми, 2010, № 17, Ст. 387);

Постановления администрации муниципального образования муниципального района «Койгородский» от 11 октября 2010 года № 10/10 «Об утверждении Порядка разработки административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

Постановление администрации муниципального образования муниципального района «Койгородский» от 15 апреля 2011 года № 37/04 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение муниципальных лотерей». 

2.6. Перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Для получения разрешения заявитель представляет в администрацию МО МР «Койгородский» письменное заявление (рекомендованная форма заявления приводится в приложении 1). 

В заявлении указывается срок проведения лотереи и вид лотереи. 

К заявлению о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи должны прилагаться следующие документы: 

условия муниципальной лотереи; 

нормативы распределения выручки от проведения муниципальной лотереи (в процентах);

макет лотерейного билета (квитанции, иного предусмотренного условиями лотереи документа) с описанием обязательных требований к нему и при необходимости способов защиты лотерейного билета от подделки, а также с описанием нанесенных на него скрытых надписей, рисунков или знаков;

правила идентификации лотерейного билета при выплате, передаче или предоставлении выигрыша;

технико-экономическое обоснование проведения лотереи на весь период ее проведения с указанием источников финансирования расходов на организацию лотереи, проведение лотереи и с расчетом предполагаемой выручки от проведения лотереи;

описание и технические характеристики лотерейного оборудования;

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии учредительных документов заявителя;

бухгалтерский баланс заявителя по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую подаче заявления о предоставлении разрешения на проведение лотереи;

справка налогового органа о наличии или об отсутствии задолженности по уплате налогов и сборов;

порядок учета распространенных и нераспространенных лотерейных билетов;

порядок возврата, хранения, уничтожения или использования в других тиражах нераспространенных лотерейных билетов;

порядок изъятия нераспределенных лотерейных билетов;

порядок хранения невостребованных выигрышей и порядок их востребования по истечении сроков получения выигрышей.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов. 

В соответствии с действующим законодательством, оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие события: 

представление неполного пакета документов;

представление заявителем недостоверных сведений;

наличие у заявителя задолженности по уплате налогов и сборов; 

возбуждение в отношении заявителя арбитражным судом дела о несостоятельности (банкротстве).

2.9. Сроки ожидания в очереди при подаче заявления: 

1. максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления - не более 45 минут;

максимальное время ожидания в очереди при получении разрешения (отказа в выдаче разрешения), ответов на запросы и получения других документов - не более 30 минут; 

время ожидания в очереди на прием к специалисту Отдела или для получения консультации - не более 30 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 2 дня.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

2.11.1. Прием заявителей осуществляется специалистом Отдела.

2.11.2. Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета; 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста Отдела, осуществляющего прием заявителей;

режима работы специалиста Отдела.

2.12. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

          2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

	Показатели
	Единица измерения
	Нормативное

значение показателя

	                                                  Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода

муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	                                                    Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	       %
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	          %
	                   0


2.14. Иные требования, учитывающие предоставление муниципальной услуги в электронной форме. 

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги и форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг (функций) Республики Коми (www.pgu.rkomi.ru).

3. Административные процедуры (состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме). 

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

а) прием и регистрация заявления о выдаче разрешения с прилагаемым пакетом документов;

б) рассмотрение заявления и прилагаемого пакета документов;

в) подготовка, подписание постановления о выдаче разрешения и письменного уведомления;

е) выдача (направление) письменного уведомления о принятом решении.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 к административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления о выдаче разрешения с прилагаемым пакетом документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (представителя заявителя) в отдел экономической политики МО МР «Койгородский» с письменным заявлением о выдаче разрешения и приложенным к нему пакетом документов, указанным в п. 2.6 настоящего административного регламента.

3.2.2. Зарегистрированные документы в день регистрации передаются Руководителю администрации МО МР «Койгородский» на визирование. Руководитель администрации МО МР «Койгородский» в течение двух дней визирует поступившее заявление с документами и передает заведующему Отделом экономической политики МО МР «Койгородский».

3.2.3. Максимальный срок административной процедуры не должен превышать 4 дня.

3.2.4. Результатом выполнения административной процедуры являются переданное заведующему Отделом заявление с прилагаемым пакетом документов.

3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является переданное заведующему Отделом заявление с прилагаемым пакетом документов, зарегистрированное в установленном порядке в общем отделе.

3.3.2. Заведующий Отделом в течение одного дня назначает ответственного исполнителя за рассмотрение документов и передает поступившие документы специалисту Отдела для регистрации. 

3.3.3. Специалист Отдела в день поступления заявления с прилагаемым пакетом документов регистрирует его в журнале регистрации заявлений и формирует дело заявителя. 

3.3.4. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов осуществляется ответственным специалистом Отдела в срок, не превышающий 30 дней. 

         3.3.5. В случае если в ходе рассмотрения документов ответственный специалист выявил основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в п. 2.8 административного регламента, то принимается решение об отказе в выдаче разрешения на проведение лотереи. 

3.3.6. В случае если в ходе рассмотрения документов ответственный специалист не выявил основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в п. 2.8 административного регламента, то принимается решение о выдаче разрешения на проведение лотереи.

3.3.7. В случае если заявитель не представит все предусмотренные п. 2.6 административного регламента документы, ответственный специалист Отдела в течение дня готовит письменный запрос о предоставлении недостающих документов и направляет заявителю. Заявитель обязан предоставить недостающие документы не позднее чем через десять дней со дня получения такого запроса. 

3.3.8. Максимальный срок административной процедуры не должен превышать 30 дней.

3.3.9. Результатом административной процедуры является: 

- принятое ответственным специалистом решение о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на проведение лотереи;

- направленный запрос о предоставлении недостающих документов.

3.4. Подготовка, подписание постановления о выдаче разрешения и письменного уведомления. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятое ответственным специалистом решение о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения на проведение лотереи. 

На основе результатов проведенной проверки на соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и принятого ответственным специалистом Отдела решения, заведующий Отделом принимает решение о подготовке постановления администрации муниципального образования муниципального района «Койгородский» о выдаче разрешения (далее - постановление) или мотивированного отказа в выдаче разрешения. 

3.4.2. На основании принятого решения ответственный исполнитель в течение одного дня готовит письменное уведомление о принятии решения о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) и проект постановления, который визируется ответственным специалистом Отдела, заведующим Отделом и направляется на согласование с должностными лицами. Срок согласования проекта постановления не должен превышать 7 дней.

3.4.3. После согласования постановление, письменное уведомление о принятии решения о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) в течение 2 дней подписывается Руководителем администрации МО МР «Койгородский» или лицом, исполняющим обязанности Руководителя администрации МО МР «Койгородский».

3.4.4. Подписанное постановление и письменное уведомление о принятии решения о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) передается на регистрацию (срок регистрации не должен превышать 2 дней).

3.4.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 14 дней.

3.4.6. Результатом выполнения административной процедуры является зарегистрированное постановление и письменное уведомление о принятии решения о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи (об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

3.5. Выдача (направление) письменного уведомления о принятом решении.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное постановление и письменное уведомление о принятии решения о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи (об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

3.5.2. После регистрации постановления о выдаче разрешения на проведение лотереи специалист Отдела вносит сведения о данной лотереи в реестр муниципальных лотерей.

Срок хранения информации в данном реестре составляет 10 лет.

3.5.3. Письменное уведомление о принятии решения о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении заявителя.

3.5.4.Письменное уведомление о принятии решения о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи направляется заявителю после внесения соответствующих записей в реестр муниципальных лотерей одновременно с выпиской из реестра муниципальных лотерей по установленной форме (приложение 3).

3.5.5. Письменное уведомление о принятии решения о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи (об отказе в выдаче разрешения) с выпиской из реестра муниципальных лотерей может быть получено заявителем под роспись в администрации МО МР «Койгородский», в случае если в заявлении о выдаче разрешения было указано, что данное разрешение будет получено в администрации МО МР «Койгородский»». 

3.5.6. Общий максимальный срок административной процедуры не должен превышать трех дней со дня принятия решения о выдаче разрешения или мотивированного отказа в его выдаче.

3.5.7. Результатом выполнения административной процедуры является:

-  выдача (направление) письменного уведомления о принятии решеия о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи с выпиской из реестра муниципальных лотерей;

- выдача (направление) письменного уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента. 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Отдела положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений специалистами Отдела осуществляет заведующий Отделом. 

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения заведующим Отделом проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений Административного регламента. Периодичность осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги устанавливается заведующим Отделом.

4.2.2. Заведующий Отделом организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги специалистами Отдела. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей.

4.2.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги в отношении отдельных категорий заявителей и внеплановый характер (по конкретному обращению).

4.3. Ответственность специалистов Отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.3.1. Специалисты Отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

4.4.1.Заявители имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью Отдела при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц 

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц.

5.2. Действия должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу органов местного самоуправления муниципального образования муниципального района «Койгородский».

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя.

5.3.1. Заявители имеют право обратиться с письменной жалобой, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу, претензию (далее - жалоба) по почте или в электронном виде (рекомендуемая форма жалобы (обращения) приводится в приложении 4).

5.3.2. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; 

обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением заявления в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

5.3.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего лица, а также фамилию, имя, отчество руководителя, полное наименование заявителя, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись, дату, печать.

5.3.4. В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения), о признании незаконным действия (бездействие), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

5.3.6. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. 

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 

Если в жалобе не указано наименование заявителя, направившего жалобу, отсутствует подпись руководителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

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

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу. 

Если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.3.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) должностного лица либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.3.9. Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) заявителя или урегулирования споров не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии) или возникновения спора.

5.3.10. В случае если по жалобе требуется направить запрос, провести проверки или обследования, срок ее рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.4. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся в п. 1.3.3 административного регламента, а также на Интернет-сайте и по электронной почте администрации муниципального образования муниципального района «Койгородский». 

         Приложение 1 (Образец)

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение муниципальных лотерей на территории муниципального образования муниципального района «Койгородский» 

Руководителю администрации МО МР «Койгородский»

(наименование организации, юридический адрес, ФИО Руководителя администрации МО МР «Койгородский»)
____________________________________________________________

от____________________________________________________________________________________________________
(наименование организации, юридический адрес контактные телефоны, ФИО Руководителя юридического лица) 
ЗАЯВЛЕНИЕ

на проведение муниципальной лотереи 

Прошу разрешить проведение лотереи ___________________________ 









(указывается вид лотереи)

на территории муниципального образования муниципального района «Койгородский» с _____________________________________.


(указывается срок проведения лотереи).

К заявлению прилагаются следующие документы: 

2. К заявлению о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи должны прилагаться следующие документы: 

3. условия муниципальной лотереи; 

4. нормативы распределения выручки от проведения муниципальной лотереи (в процентах);

5. макет лотерейного билета (квитанции, иного предусмотренного условиями лотереи документа) с описанием обязательных требований к нему и при необходимости способов защиты лотерейного билета от подделки, а также с описанием нанесенных на него скрытых надписей, рисунков или знаков;

6. правила идентификации лотерейного билета при выплате, передаче или предоставлении выигрыша;

7. технико-экономическое обоснование проведения лотереи на весь период ее проведения с указанием источников финансирования расходов на организацию лотереи, проведение лотереи и с расчетом предполагаемой выручки от проведения лотереи;

8. описание и технические характеристики лотерейного оборудования;

9. засвидетельствованные в нотариальном порядке копии учредительных документов заявителя;

10. бухгалтерский баланс заявителя по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую подаче заявления о предоставлении разрешения на проведение лотереи;

11. справка налогового органа о наличии или об отсутствии задолженности по уплате налогов и сборов;

12. порядок учета распространенных и нераспространенных лотерейных билетов;

13. порядок возврата, хранения, уничтожения или использования в других тиражах нераспространенных лотерейных билетов;

14. порядок изъятия нераспределенных лотерейных билетов;

порядок хранения невостребованных выигрышей и порядок их востребования по истечении сроков получения выигрышей.

_____________________         ___________________________            _________________________


(дата) 



(подпись) 



(расшифровка подписи)
Приложение 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение муниципальных лотерей на территории муниципального образования муниципального района «Койгородский» 

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 

15.          Условные обозначения 
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ДА                                                                                                                                   НЕТ






ДА                                                                                                                                  НЕТ
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                                                                                                                Приложение 3 

	
	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведение муниципальных лотерей на территории муниципального образования муниципального района «Койгородский» 


ФОРМА ВЫПИСКИ

из реестра муниципальных лотерей 

Настоящая выписка содержит сведения о лотерее

(наименование, вид, срок, территория проведения лотереи)

	
	
	
	
	
	/
	
	
	
	
	
	

	(серия)
	
	(номер)


(регистрационный номер муниципальной лотереи)

	
	
	
	
	
	/
	
	
	
	
	
	

	(серия)
	
	(номер)


(регистрационный номер стимулирующей  лотереи)

	
	
	
	
	
	/
	
	
	
	
	
	

	(серия)
	
	(номер)


(регистрационный номер муниципальной лотереи, проводимой от имени муниципального образования городского округа «Инта»)

проводимой  

(наименование организатора лотереи)

включенные в реестр муниципальных лотерей в муниципальном образовании муниципальном района «Койгородский».

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


16. Руководитель администрации

Приложение 4

    (образец) 
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на проведения муниципальных лотерей на территории муниципального образования муниципального района «Койгородский»

Руководителю (наименование органа местного самоуправления в Республике Коми) _________________________________


____________________________________
(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес, контактные телефоны)

____________________________________ 

____________________________________
(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

заявление (жалоба).

(Изложение по сути обращения)

____________________   ____________________________   ________________________


дата



Ф.И.О. 

 

подпись
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  20  апреля 2011 г. № 47/04

«Об утверждении административного

регламента оказания муниципальной услуги «Прием

в учреждение дополнительного образования детей в области

культуры МО МР «Койгородский»


С целью определения требований к порядку предоставления муниципальной услуги по приему в учреждение дополнительного образования детей в области культуры МО МР «Койгородский» (далее – муниципальная услуга), а также в целях координации работы по исполнению муниципальной услуги

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административный регламент оказания муниципальной услуги «Прием в учреждение дополнительного образования детей в области культуры МО МР «Койгородский».


2. Управлению культуры, физической культуры и спорта администрации МО МР «Койгородский» (Бурылов О.А.) организовать работу по исполнению данной муниципальной услуги.


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


4. Контроль за исполнением постановления возложить руководителя аппарата администрации МР «Койгородский»  Чеснокову М.А.

Глава   МР «Койгородский» -

руководитель администарции района

            
              Ю.А.Перепаденко

                                                      УТВЕРЖДЕН

                                                        постановлением главы   МР «Койгородский»

                                                                            от  20.04.2011г.  № 47/04                                                      

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ              

по предоставлению муниципальной услуги  по приему в учреждение дополнительного образования детей в области культуры

Раздел I. Общие положения.

1.1.Административный регламент (далее Регламент) по предоставлению муниципальным учреждением дополнительного образования детей в области культуры муниципальной услуги   по приему в учреждения дополнительного образования детей разработан в  целях повышения  качества  предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения услуги. Устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий муниципального образовательного учреждения дополнительного  образования детей «Детская музыкальная школа с.Койгородок» (далее МОУДОД «ДМШ с.Койгородок»), порядок взаимодействия между должностными  лицами, а также взаимодействие МОУДОД «ДМШ с.Койгородок» с заявителями, органами местного самоуправления, а также учреждениями и органами при предоставлении  услуги.

      1.2.  Заявителями на   предоставление услуги являются: 

- дети, подростки и молодежь в возрасте от 5  до 18 лет. 

Представлять интересы заявителей в возрасте от 5 до 18 лет при предоставлении услуги должны родители (законные представители).

         1.3. Порядок информирования о правилах предоставлении услуги:

        1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы учреждения дополнительного образования детей, номера телефонов для справок приведены в приложении 1 к Регламенту.

        1.3.2. Кроме того, данные сведения размещены на информационных стендах МОУДОД «ДМШ с.Койгородок».

       1.3.3. Информирование о предоставлении услуги осуществляется также в МОУДОД «ДМШ с.Койгородок» в соответствии с графиком работы Учреждения.  

       1.3.4. Информационные стенды с информацией о предоставлении услуги оборудуются в доступном для получателей месте и должны содержать следующие сведения:

- об учреждении дополнительного образования детей (наименование и адрес учреждения дополнительного образования детей, номера телефонов лиц);

- о порядке предоставления услуги в данном учреждении дополнительного образования детей;

- о перечне документов необходимом для предоставления услуги;

- о графике приема получателей услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих услугу;

- о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления услуги;

1.3.5.  Для получения информации о порядке предоставления услуги заявители вправе обратиться:

- в устной форме лично в учреждение дополнительного образования детей;

- по телефону в учреждение дополнительного образования детей.

       1.3.6. Если информация, полученная в учреждении дополнительного образования детей, не удовлетворяет заявителя, то заявитель вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес органа управления культуры.

       1.3.7.Основными требованиями к информированию заявителей являются:

         - достоверность предоставляемой информации;

         - четкость в изложении информации;

         - полнота информации;

         - наглядность форм предоставляемой информации;

         - удобство и доступность получения информации;

         - оперативность предоставления информации.

       1.3.8.    Информирование проводится в форме: 

 - устного информирования;

 - письменного информирования.

       1.3.9. Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется должностными лицами учреждения дополнительного образования детей при обращении заявителей за информацией:

         -при личном обращении;

         - по телефону.

         Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностное лицо осуществляет не более 15 минут.  

         В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

        Звонки от заявителей по вопросу  информирования о порядке предоставления услуги принимаются в соответствии с графиком работы учреждения дополнительного образования детей. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

1.3.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в учреждение дополнительного образования детей осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде.

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

1.3.11. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).

1.3.12. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, и другой рекламной продукцией, путем использования информационных стендов, размещающихся в учреждении дополнительного образования детей.

1.3.13. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

Должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления услуги по телефону, должностное лицо учреждения дополнительного образования детей, сняв трубку, должно представиться: назвать фамилию, имя, должность, наименование учреждения дополнительного образования детей.

В конце информирования должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать).

Раздел II. Стандарт предоставления услуги.

2.1.Наименование муниципальной услуги. 

Прием в учреждение дополнительного образования детей в области культуры МО МР «Койгородский».

2.2.Наименование  органа  предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга  предоставляется  МОУДОД «ДМШ с.Койгородок».  

2.3.Результат предоставления услуги:

-приказ о зачислении в учреждение дополнительного образования детей.

2.4.Срок предоставления услуги:

Начало предоставления услуги учреждение определяет самостоятельно ( как правило – сентябрь текущего года). Срок окончания предоставления услуги: 31 октября текущего года.

2.5.Перечень правовых актов,  регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с:
 Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года ("Российская газета", № 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства Российской Федерации", 26.01.2009, № 4, ст. 445, "Парламентская газета", № 4, 23-29.01.2009); 

Конституцией Республики Коми ("Красное знамя", N 45, 10.03.1994, "Ведомости Верховного Совета Республики Коми", 1994, N 2, ст. 21);

Законом Российской Федерации от  10 июля 1992 года  №3266-1 "Об образовании"  ("Ведомости СНД и ВС РФ", 30.07.1992, N 30, ст. 1797, "Российская газета", N 172, 31.07.1992).

Законом Республики Коми от 6 октября 2006 года "Об образовании" (Ведомости нормативных актов органов государственной власти Республики Коми, 2007, № 2, ст. 4695);

Федеральным законом от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 18.10.1999, N 42, ст. 5005, "Российская газета", N 206, 19.10.1999);

Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003);

постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 1995 г. № 233 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» в редакции постановления Правительства РФ от 10.03.2009 г. № 216 ("Собрание законодательства РФ", 20.03.1995, N 12, ст. 1053);

постановлением Министерства здравоохранения Российской Федерации от 03.04.2003 г. № 27 «О введении в действие Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.44.4.1251-03» ("Российская газета", N 106, 03.06.2003);

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 февраля 2007 г. № 116 «Об утверждении Правил осуществления контроля и надзора в сфере образования» ("Собрание законодательства РФ", 26.02.2007, N 9, ст. 1098, "Российская газета", N 41, 28.02.2007);

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги:

- Заявление, написанное собственноручно, или представителем заявителя (Приложение № 2);

- свидетельство о рождении (паспорт) заявителя;

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги:
1) ликвидация  учреждения; 

2) отсутствие или аннулирование лицензии на право ведения образовательной деятельности и (или) свидетельства о государственной аккредитации учреждения;

3) досрочное обращение в учреждение для предоставления услуги;

4) обращение в учреждение по истечении сроков предоставления услуги.

 2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:
1) наличие медицинского противопоказания к посещению заявителем учреждения;

В случае отказа в предоставлении услуги по причине, указанной выше,  заявителю могут быть предложены на выбор другие специальности,   соответствующие для посещения по состоянию здоровья заявителя.

2.9. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги - 30 минут.

Продолжительность приема заявителя должностным лицом учреждения дополнительного образования детей при подаче документов и при получении результата предоставления услуги не должна превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги не должен превышать 15 дней.

           2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга:

  2.12.1. Помещения для предоставления  услуги в учреждении дополнительного образования детей  должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.1178-02);

 2.12.2.Помещения, в которых предоставляется услуга, должны содержать информационные стенды (вывески) с перечнем необходимых документов и образцами их заполнения в соответствии с п.2.6. настоящего регламента;

         2.12.3. Помещения, в которых предоставляется услуга, должны содержать места для ожидания (приема), которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами  для возможности оформления документов, наличием канцелярских принадлежностей, информационными и справочными материалами, наглядной информацией. 

III. Административные процедуры (состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения)

3.1.Предоставление услуги состоит из следующих административных процедур:

-прием и регистрация документов;

-рассмотрение комиссией  документов заявителя,  процедура прослушивания заявителя;

-подготовка и утверждение приказа о приеме в учреждение дополнительного образования детей,
Блок-схема административных процедур при предоставлении услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Регламенту.
   3.2. Прием и регистрация документов
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя заявления с пакетом документов, указанных  в п. 2.6 Регламента.

3.2.2. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, проверяет поступившие документы на комплектность. 

3.2.3.  В случае если заявитель представил неполный пакет документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, возвращает заявителю пакет документов, сообщив о недостающих документах.

В случае если заявитель представил весь комплект документов, то должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию  документов, регистрирует поступивший комплект документов в журнале регистрации поступивших документов.

3.2.4.  Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.

3.2.5. Результат выполнения административной процедуры – зарегистрированный комплект документов заявителя.

3.3.Рассмотрение приемной комиссией  возможность  поступления заявителя.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированный комплект документов заявителя.

3.3.2. Приемная комиссия, председателем которой является директор учреждения дополнительного образования детей (далее – Директор), рассматривает зарегистрированные комплекты документов, проводит процедуру прослушивания и принимает решение о приеме (об отказе в приеме) в учреждение дополнительного образования детей.

 Состав приемной комиссии утверждается директором.
          3.3.3 Приемная комиссия по рассмотрению документов может принять решение об отказе в приеме в учреждение дополнительного образования детей в случаях, указанных в п. 2.8 Регламента.

           3.3.4 Результат административной процедуры:

-  Приказ о зачислении  в учреждение дополнительного образования детей;

- Решение об отказе в приеме в учреждение дополнительного образования  на основании заключения врача.

3.4. Подготовка и утверждение приказа о приеме в учреждение дополнительного образования детей.

3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является принятое решение о приеме в учреждение дополнительного образования детей.

3.4.2. Директор в течение одного рабочего дня с момента принятия решения о приеме в учреждение дополнительного образования детей готовит проект приказа о приеме в учреждение дополнительного образования детей.


3.4.3. Подготовленный проект приказа о приеме в учреждение дополнительного образования детей подписывается.

3.4.4. Результат выполнения административной процедуры - приказ о  приеме в учреждение дополнительного образования детей.

3.4.5. Приказ о приеме в учреждение дополнительного образования детей выдается в конце оказания услуги (оригинал 1 шт.).
IV. Формы контроля  за исполнением регламента
4.1. Текущий контроль  соблюдения исполнения ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, осуществляет руководитель органа управления культурой.

4.2. Контроль  предоставления услуги проводится в форме проверок.

4.3. Проверки полноты и качества предоставления услуги могут быть плановыми и   внеплановыми.

 
4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы органа управления культурой, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в орган управления культурой обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее – заявители).

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги руководитель органа управления культурой в течение 3-х дней формирует комиссию. Проверка предоставления услуги проводится в течение 3-х дней.

4.6. По итогам проверки оформляется Акт. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до заявителей в письменной форме или с согласия заявителя устно в ходе личного приема.

     Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до организаций в письменной форме.

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) орана, предоставляющего услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц образовательного учреждения дополнительного образования детей  в досудебном  порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) через отдел по работе с обращениями граждан или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя директора учреждения дополнительного образования детей, руководителя органа управления культурой.

 5.3. При обращении заявителя в письменной форме (Приложение №4) срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента учета такого обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, участвующего в предоставлении услуги. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество заявителя, который подает обращение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права  и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Обращение подписывается подавшим его заявителем.

5.4. По результатам рассмотрения обращения директор учреждения дополнительного образования, должностное лицо органа управления культурой,  принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заявителю.

5.5. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Учреждение дополнительного образования, орган управления культурой,   при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы,  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями,  руководитель органа управления культурой, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе  принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в орган управления культурой или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение.

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

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в орган управления  культурой.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Приложение 1

СВЕДЕНИЯ

О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ

УЧРЕЖДЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

	Наименование учреждения 
	МОУ ДОД «Детская музыкальная школа с.Койгородок»



	Адрес
	168170, Республика Коми, Койгородский район, с.Койгородок, ул.Советская – д.41 а,



	Телефон
	88213291961


	Телефоны для консультаций по  вопросам  предоставления  услуги:   
	88213291961


	Телефон для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства
	88213291961


	Режим работы   для консультаций по вопросам предоставления услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  услуги:
	9:00-17:00

	Прием заявлений и документов осуществляется  
	Кабинет директора

	Прием граждан для консультаций осуществляется  
	Кабинет директора


Приложение  2

	
	Директору МОУДОД «ДМШ с.Койгородок» Бурыловой Е.В.

от ______________________________

 ________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

            Прошу принять моего  сына (дочь)  в Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа с.Койгородок» в класс _______________________________________________________________________
ФИО ребёнка___________________________________________________________   
Дата, месяц, год рождения  ________________________________________________
Адрес__________________________________________________________________
Посещает (нужное подчеркните) ДДУ №1, ДДУ №2, СОШ с.Койгородок, СОШ п.Койдин, другое  ________________________________________________________
СВЕДЕНИЕ О РОДИТЕЛЯХ

Мать:

ФИО _________________________________________________________________
Место работы__________________________________________________________
Должность_____________________________________________________________
Рабочий телефон ____________________ Домашний телефон _________________
Сотовый _______________________

Отец:

ФИО ______________________________________________________________________
Место работы________________________________________________________________
Должность_____________________________________________________________
Рабочий телефон_________________  Домашний телефон____________________
Сотовый________________________

Предоставленные документы: 

1. Справка с детского кабинета о здоровье ребенка (с результатами обследований на я/глист и э/биоз);

2. Копия свидетельства о рождении ребенка.

С уставом школы, лицензией, и локальными актами, регламентирующими деятельность ДМШ, ознакомлен(а).

Дата:_____________________ Подпись: ____________ /______________

СВЕДЕНИЯ О ПРИЕМНЫХ ИСПЫТАНИЯХ

	Слух
	Ритм
	Память
	примечание

	
	
	
	


Заключение приемной комиссии:

Принять в _____ класс_______ Детской музыкальной школы с.Койгородок к преподавателю_____________________________________________________
Приказ о зачислении № ________ от __________________________________
Подпись : __________________/_______________________________________
Приложение  3

Блок-схема предоставления услуги по приему 

в учреждение дополнительного образования детей

	Подача заявления заявителем или представителем заявителя для зачисления в учреждение

	


	Регистрация заявления должностным лицом, ответственным за предоставление услуги

	


	Рассмотрение комиссии документов заявителя,
 процедура прослушивания

	


	Издание приказа о зачислении заявителя в учреждение


 Приложение 4
                                                            _____________________






                                                       (Ф. И.О. руководителя, министра)                                                                                    

                                                                                                                  Адрес гражданина: 

                                                 Телефон: 
         Обращение    гражданина  (далее – обращение)  -  направленные в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу письменное предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления

  -  Предложение -  рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных актов;  

- Заявление – просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных  правовых актов, недостатках в работе государственных органов и должностных лиц;

- Жалоба – просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав.

Подпись     ___________                                             «___»  _________20__ года 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  11  мая 2011 г. № 17/05

«Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности МО МР «Койгородский»


В целях реализации Концепции административной реформы в РФ, Концепции формирования электронного правительства, во исполнение распоряжения Правительства РФ от 17.12.2009г. № 1993-р «Об утверждении свободного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг

предоставляемых в электронном виде», постановлением главы от 11.10.2010 № 11/10 «Об утверждении Порядка разработки административных регламентов в предоставлении муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования муниципального района «Койгородский» согласно приложению.
 
2.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации муниципального образования муниципального района «Койгородский» Чеснокову М.А.

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

 Глава  МОМР «Койгородский»-

 руководитель администрации района                                                    Ю.А.Перепаденко

Утверждено
  постановлением Главы МР «Койгородский»

от 11 мая 2011 г. № 17/05

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального района «Койгородский», порядок взаимодействия между ее структурными подразделениями  и должностными лицами, а также взаимодействие администрации муниципального района «Койгородский» с заявителями, органами государственной власти,  органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями  при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации и юридические лица.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1 Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте администрации муниципального района «Койгородский» приводятся  в  Приложении № 1 к настоящему административному регламенту;
1.3.2  Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Администрации муниципального района «Койгородский»:

-  по письменным обращениям заявителей;

-  с использованием средств телефонной связи;

-  посредством электронной почты;

- посредством интернета: официальный сайт муниципального образования муниципального района «Койгородский» (www.kоigorodok.narod.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

1.3.3 Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

            1.3.4. 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

          1.3.5.
Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении и графике работы Администрации муниципального района «Койгородский», а также следующая информация:
а)
текст административного регламента;
б)
блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г)
образец формы заявления на предоставление выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования. 

4. Стандарт предоставления муниципальной  услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования.

           2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация муниципального района «Койгородский».

Ответственным структурным подразделением за предоставление муниципальной услуги является Комитет по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального района «Койгородский» (далее - Комитет).
2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги  является выписка из Реестра муниципальной собственности муниципального района «Койгородский». 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 дней с момента поступления письменного заявления в Комитет по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального района «Койгородский». 

         2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2003, № 40,  Парламентская газета, 2003, № 186, Российская газета, 2003, № 202);

          Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060).

          2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление (Приложение № 2);
 2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

в соответствии с действующим законодательством оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

          2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- если не указаны фамилия заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (для юридических лиц – наименование, место нахождения юридического лица);

- если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу;

- если текст заявления не поддается прочтению.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

           2.10.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.

           2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

Помещения для предоставления муниципальной услуги предпочтительно размещать на нижних этажах зданий.

Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок (при строительстве новых зданий).

В помещениях должен быть оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан (далее – сектор).

Габаритные размеры, очертания и свойства сектора должны обеспечивать оптимальные условия для работы сотрудников Администрации муниципального района «Койгородский», а также комфортное обслуживание заявителей.

В секторе должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей, внешних козырьков и другими. Помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений.

Сектор должен быть оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом Регламента.

           2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте муниципального образования муниципального района «Койгородский» (www.kоigorodok.narod.ru), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг (функций) Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

5. Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация заявления, поступившего от заявителя;

- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- выдача выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального района «Койгородский».

В Приложении № 3 к настоящему административному регламенту приводится Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

3.1.  Административная процедура  «Приём и регистрация заявления, поступившего от заявителя».

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры  является обращение в Комитет заявителя с заявлением.

3.1.2. В день получения заявления секретарь регистрирует его в журнале входящих документов.

 3.1.3. Каждому поступившему заявлению присваивается самостоятельный регистрационный номер в системе делопроизводства. 

3.1.4. Зарегистрированное заявление в день поступления или на следующий день передается на рассмотрение председателю Комитета.

3.1.5. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 рабочих дней. 

 3.1.6. Результатом исполнения административной процедуры является передача на рассмотрение зарегистрированных документов председателю Комитета.

3.2. Административная процедура  «Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги».

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является передача на рассмотрение зарегистрированных документов председателю Комитета.  

3.2.2. Председатель Комитета после рассмотрения заявления передает его в отдел управления муниципальной собственностью Комитета на исполнение.

3.2.3. Ответственный исполнитель рассматривает представленное заявителем заявление на предмет его соответствия требованиям п. 2.8. настоящего административного регламента и готовит выписку из Реестра муниципальной собственности муниципального района «Койгородский». 

3.2.4. В случае выявления несоответствия заявления требованиям,  указанным в п. 2.8. настоящего административного регламента, готовится письменный отказ в выдаче выписки с указанием причин отказа.

3.2.5. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 14 дней с момента регистрации документов.

3.2.6. Результатом исполнения административной процедуры являются подготовленные:

- проект выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального района «Койгородский»;

- проект письменного отказа в выдаче выписки. 

3.3.  Административная процедура «Выдача выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального района «Койгородский».

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры  являются подготовленные проекты документов. 

3.3.2. Подготовленные проекты документов заверяются подписью председателя Комитета.

3.3.3. Срок исполнения административной процедуры составляет один день.

3.3.4. Выписка из Реестра муниципальной собственности муниципального района «Койгородский» (письменный отказ в выдаче выписки) выдается заявителю лично (в случае, если в заявлении указан контактный телефон и заявитель выразил намерение получить результат лично), либо направляется по почте в срок, не превышающий 15 дней с момента регистрации заявления.

3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры являются:

- выдача выписка из Реестра муниципальной собственности муниципального района «Койгородский»;

- выдача письменного отказа в выдаче выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального района «Койгородский».

4. Формы контроля за исполнением  административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации муниципального района «Койгородский» положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами Администрации муниципального района «Койгородский» осуществляет заместитель руководителя Администрации муниципального района «Койгородский».  
4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не  чаще одного раза в два года. 

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.7. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.8. Должностные лица Комитета, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.9. Персональная ответственность должностных лиц Комитета закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.3. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации муниципального района «Койгородский» в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
           5.2. Заявитель может обратиться с соответствующей жалобой  (Приложение № 4) к руководителю Администрации муниципального района «Койгородский».
            5.3.
В письменном обращении указываются:
а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица.
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г ) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.
5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.5.
Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение тридцати дней с даты регистрации обращения.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.
5.6.
Если  в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
5.7.
Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования
СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ

Наименование: Муниципальное образование муниципального района «Койгородский».
Адрес: 168170 Республика Коми, Койгородский район, с.Койгородок, ул.Мира-7.

Телефон приемной главы (82132) 9-14-00. 

Телефон (82132) 9-17-31 (ответственного за предоставление муниципальной услуги) для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги.  

Телефон для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства администрации муниципального района «Койгородский» запросы  по  предоставлению  муниципальной услуги: (82132) 9-14-00.

Адрес электронной почты: аkoyq@mail.ru 

Режим работы администрации муниципального района «Койгородский»

Понедельник-четверг – с 8 часов 00 минут до 17 часов 00 минут

Пятница – с 8 часов 00 минут до 16 часов 45 минут

Обеденный перерыв – с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут.

Прием заявлений и документов осуществляется в комитете по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального района «Койгородский» кабинет № 22. 

Прием граждан для консультаций осуществляется в комитете по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального района «Койгородский».
Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования
Заявление.

О предоставлении выписки на объект – указывается наименование объекта и его идентификационные характеристики

____________________   ____________________________   ________________________

             дата


                       Ф.И.О.
 
                     подпись

Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по предоставлению гражданам и юридическим лицам выписки из Реестра муниципальной собственности муниципального образования
Руководителю (наименование органа местного самоуправления в Республике Коми)             ________________________________


________________________________________
(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес, контактные телефоны)

________________________________________ 

________________________________________
(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

заявление (жалоба).

(Изложение по сути обращения)

____________________   ____________________________   ________________________

             дата


                       Ф.И.О.
 
                      подпись
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  01 июня 2011 г. № 04/06

«Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги
 
Руководствуясь положениями Концепции административной реформы в РФ, Концепции формирования электронного правительства, во исполнении распоряжения Правительства РФ от 17.12.2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

      1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию МО МР «Койгородский».
    2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на руко​водителя аппарата администрации МР «Койгородский» Чеснокову М.А.
Глава МР «Койгородский» -

руководитель администрации района



Ю.А. Перепаденко                                            
Утвержден 

Постановлением Главы

от 01.06.2011 № 04/06

Административный регламент 

предоставления муниципальной  услуги по рассмотрению обращений граждан, поступивших в администрацию муниципального образования  муниципального района «Койгородский»

I. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной  услуги по рассмотрению обращений граждан, поступивших в Администрацию  муниципального образования муниципального района «Койгородский»   устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан, поступивших в Администрацию муниципального образования муниципального района «Койгородский» (далее - обращение).

1.2. Заявителями на предоставление  услуги могут выступать физические лица -  граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом, или их уполномоченные представители (далее – заявитель, гражданин).

Полномочия уполномоченных представителей, указанных в абзаце первом настоящего пункта, подтверждаются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.3. Сведения о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах,  адресе электронной почты Администрации муниципального образования муниципальный район «Койгородский» (далее Администрация МО МР «Койгородский»)

Место нахождения администрации: Республика Коми, Койгородский район с. Койгородок ул. Мира, д. 7.

График (режим) работы Администрации МО МР  «Койгородский»

понедельник - четверг  8.45 - 17.00

пятница                          8.45 - 16.45

перерыв на обед            13.00 - 14.00

суббота - воскресенье  выходной день.

Телефон : (82132)9-18-96, факс (82132) 9-14-00;

Справочные телефоны структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу в администрации муниципального района «Койгородский»:

Руководитель аппарата   (82132) 9-12-30;

Управление делами (82132) 9-18-96; факс (82132) 9-14-00

Адрес электронной почты: E-mail: akoig@mail.ru
1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Информация по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги может быть получена гражданами:

1) непосредственно в Администрации МО МР «Койгородский»  (размещение информации на  информационных стендах, устное информирование работниками структурных подразделений администрации района, указанных в пункте 1.3 настоящего Регламента, на личном приеме);

2) по почте (по письменным обращениям граждан);

3) на официальном сайте Администрации муниципального образования муниципального района «Койгородский» в сети Интернет (koigorodok.narod.ru), на Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru);

4) с использованием средств телефонной и факсимильной связи, электронной почты.

1.4.2. Заявитель вправе получить устную, в том числе по телефону, информацию о  регистрации его обращения.

1.4.3. Информация о месте личного приема, а также об установленных для личного приема днях и часах (графике личного приема граждан) размещается при входе в здание Администрации муниципального образования муниципального района «Койгородский».

1.4.4. В сети Интернет на официальном сайте(koigorodok.narod.ru) размещаются следующие информационные материалы:

полное наименование и полные почтовые адреса Администрации МО МР «Койгородский»;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию;

адреса электронной почты;

текст настоящего Регламента.

1.5. Управление делами является ответственным за обеспечение доступа граждан к информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе за размещение информации в информационных системах общего пользования, включая сеть Интернет, а также в доступных для граждан местах на информационных стендах в администрации муниципального образования муниципального района  «Койгородский».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Рассмотрение обращений граждан, поступивших в Администрацию МО МР «Койгородский»

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования муниципального района «Койгородский»

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) письменный или устный ответ гражданину по существу поставленных в обращении вопросов;

2) уведомление о направлении обращения в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному  должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

3) уведомление о принятом решении, о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу;

4) уведомление о возвращении обращения, в котором обжалуется судебное решение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

5) сообщение о недопустимости злоупотребления правом в случае получения письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

6) сообщение о невозможности прочтения текста письменного обращения, если фамилия и почтовый адрес заявителя поддаются прочтению;

7) сообщение о невозможности дать ответ по существу поставленного в обращении вопроса в связи с недопустимостью разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

8) уведомление о прекращении рассмотрения обращения на основании заявления гражданина.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок рассмотрения письменных обращений граждан - 30 дней со дня регистрации письменного обращения в администрацию муниципального образования муниципального района «Койгородский».

В исключительных случаях, а также в случае направления в установленном порядке запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов в другие государственные органы, органы местного самоуправления или должностным лицам, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, руководитель (заместитель руководителя) Администрации МО МР «Койгородский» вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней с уведомлением об этом заявителя и указанием причин продления.

Рассмотрение устных обращений граждан осуществляется в часы личного приема граждан.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО МР «Койгородский» в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституция Российской Федерации (Российская газета, 21.01.2009 г., № 7);

Конституция Республики Коми (Ведомости Верховного Совета Республики Коми, 1994, № 2, ст. 21);

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

 Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060) (далее – Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ);

Закон Республики Коми от 11 мая 2010 г. № 47-РЗ «О реализации права граждан на обращение в Республике Коми» («Ведомости нормативных актов органов государственной власти Республики Коми», 2010, № 17, ст. 387);

Закон Республики Коми от 23 декабря 2009 г. № 133-РЗ «О некоторых вопросах в сфере регулирования государственных услуг (функций) в Республике Коми» (Ведомости нормативных актов органов государственной власти Республики Коми, 2009, № 49, ст. 996)»;

настоящий Регламент.

2.6. Муниципальная  услуга предоставляется на основании поступившего в Администрацию МО МР «Койгородский» в письменной форме или в форме электронного документа предложения, заявления или жалобы, а также устного обращения гражданина в Администрацию МО МР «Койгородский». 
Письменное обращение должно содержать:

1) наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица либо должность соответствующего лица;

2) фамилию, имя, отчество заявителя (последнее – при наличии);

3) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

4) содержательную сторону обращения, т.е. изложение заявителем сути предложения, заявления, жалобы;

5) личную подпись заявителя;

6) дату написания.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

В обращении, поступившем в Администрацию МО МР «Койгородский»  или должностному лицу ответственному по предоставлению услуги по рассмотрению обращений граждан в Администрации МО МР «Койгородский» в форме электронного документа (далее – электронное обращение), гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Рекомендуемая форма обращения приведена в приложении 1 к настоящему Регламенту, а также размещена на официальном сайте Администрации муниципального образования муниципального района «Койгородский» в сети Интернет (koigorodok.narod.ru), Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru).
При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

2.7. Законодательством не предусмотрены основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.8. Законодательством не предусмотрены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ:

1) в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

2) обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

3) при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

4) в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

5) в случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель (заместитель руководителя) муниципального образования муниципального района «Койгородский» вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию МО МР «Койгородский» или одному и тому же должностному лицу Администрации МО МР «Койгородский». О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

6) в случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в Администрацию муниципального образования муниципального района «Койгородский»  или соответствующему должностному лицу администрации МО МР «Койгородский».

2.9. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче обращения  не может превышать 30 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при личном приеме не может превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации обращения не может превышать одного рабочего дня со дня поступления обращения в Администрацию МО МР «Койгородский».

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

Помещения для предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами.

Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, оборудуются таким образом, чтобы обеспечить беспрепятственное передвижение инвалидов, в том числе использующих кресла-коляски.

Места проведения личного приема граждан оборудуются противопожарной системой, средствами оказания первой медицинской помощи, питьевой водой, разовыми стаканами. 

На информационном стенде размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги, сведения о месте нахождения и графике работы Администрации МО МР «Койгородский», справочных телефонах,  адресе электронной почты Администрации муниципального образования муниципального района «Койгородский», рекомендуемая форма письменного обращения, информация о месте личного приема, а также об установленных для личного  приема днях и часах.

2.13. Обеспечение условий для реализации прав граждан при рассмотрении обращений.

Администрация муниципального образования муниципального района «Койгородский», должностное лицо Администрации муниципального образования муниципального района «Койгородский»:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

2) запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ;

5) уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

Запрещается преследование заявителя в связи с его обращением в Администрацию МО МР «Койгородский» или к должностному лицу Администрации МРО МР «Койгородский» с критикой их деятельности либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц.

При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни заявителя, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

2.14. Показатели доступности  и качества муниципальной услуги:

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес обращений граждан, рассмотренных в установленный срок, в общем количестве обращений граждан
	%
	100

	Удельный вес повторных обращений в общем количестве обращений граждан
	%
	0


2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Электронные обращения поступают в Администрацию МО МР «Койгородский» через официальный сайт Администрации МО МР «Койгородский», на адрес электронной почты Администрации МО МР «Койгородский», через Портал государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru) и Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru).

Электронное обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением в соответствии с настоящим Регламентом.

Ответ на электронное обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в электронном обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в электронном обращении.

III. Административные процедуры

 (состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) работа с обращениями:

прием и регистрация обращения;

рассмотрение и подготовка ответа на обращение;

направление ответа заявителю;

2) личный прием граждан.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к настоящему Регламенту.

3.2. Прием и регистрация обращения.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения в Администрацию МО МР «Койгородский» или поступление обращения с сопроводительным письмом из других государственных органов, органов местного самоуправления или от должностного лица для рассмотрения по поручению. 

Обращения могут быть доставлены лично, почтовым отправлением, по информационным системам общего пользования.

3.2.2. Обращение, поступившее в Администрацию МО МР «Койгородский» по информационным системам общего пользования, в день его поступления распечатывается на бумажном носителе, после чего подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом.

3.2.3. Регистрации и учету подлежат все поступившие обращения граждан, включая и те, которые по форме не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего Регламента. 

Регистрация обращений граждан производится сотрудником Управления делами Администрации МО МР «Койгородский» в системе электронного документооборота в день их поступления. 

На обращении заявителя проставляется штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации. 

3.2.4. При приеме письменного обращения непосредственно от гражданина по его просьбе на втором экземпляре принятого обращения делается отметка с указанием даты приема обращения, фамилии и инициалов лица, принявшего обращение, и сообщается контактный телефон Администрации МО МР  «Койгородский» (телефон для справок по обращениям граждан). 

3.2.5. Обращение проверяется сотрудником  Управления делами Администрации МО МР «Койгородский» на повторность, при необходимости сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской. 

Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, на которое заявителю был дан ответ в соответствии с законодательством.

3.2.6. При регистрации заполняется учетная карточка, в которой:

1) письменному обращению присваивается регистрационный номер;

2) указываются фамилия и инициалы заявителя (в именительном падеже) и его адрес;

3) отмечается тип доставки обращения (письмо, электронное письмо, телеграмма, факс). Если письменное обращение переслано из других государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, то указывается соответствующий орган или должностное лицо, от которого оно поступило, указываются дата и исходящий номер сопроводительного письма;

4) отметка о повторности обращения с указанием даты и номера направленного ранее заявителю ответа (при наличии условий, указанных в пункте 3.2.5 настоящего Регламента).

3.2.7. Результатом выполнения административной процедуры по приему и регистрации обращения является передача зарегистрированного обращения на рассмотрение руководителю (заместителю руководителя) Администрации МО МР «Койгородский» в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня поступления обращения в  Администрацию МО МР «Койгородский»

3.3. Рассмотрение и подготовка ответа на обращение.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление руководителю (заместителю руководителя) Администрации МО МР «Койгородский» зарегистрированного обращения. 

3.3.2. Руководитель (заместитель руководителя) Администрации  МО МР «Койгородский» в трехдневный срок с момента регистрации обращения гражданина направляет поручения о рассмотрении обращения в структурные подразделения Администрации муниципального образования муниципального района «Койгородский». Резолюция содержит указание исполнителю о сроке подготовки ответа заявителю.

В случае если в поручении о рассмотрении обращения в качестве исполнителей определены несколько структурных подразделений, подлинник обращения направляется структурному подразделению - ответственному исполнителю (указанному в поручении первым), копии направляются структурным подразделениям - соисполнителям поручения.

Структурные подразделения - соисполнители поручения в 10-дневный срок со дня получения поручения о рассмотрении обращения направляют в адрес ответственного исполнителя свои предложения в соответствии с компетенцией,  если иной срок не указан в поручении.

3.3.3. Начальник структурного подразделения, получившего поручение о рассмотрении обращения, в тот же день принимает организационное решение о порядке рассмотрения и подготовки ответа на обращение и дает соответствующее поручение исполнителю.

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, начальник структурного подразделения, получившего поручение о рассмотрении обращения, в тот же день принимает организационное решение о  направлении такого обращения и дает соответствующее поручение исполнителю. Письменное обращение, содержащее сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, направляется в государственный орган в соответствии с его компетенцией в течение семи дней со дня регистрации обращения в Администрации МО МР «Койгородский».

Начальник структурного подразделения, получившего поручение о рассмотрении обращения, в тот же день дает поручение исполнителю о подготовке в 3-дневный срок письма заявителю в случаях:

1) уведомления гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения; 

2) возврата гражданину обращение, в котором обжалуется судебное решение;

3) сообщения гражданину о том, что текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.  

3.3.4. Исполнитель, получивший поручение о рассмотрении и подготовке ответа на обращение, изучает обращение и материалы к нему, запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

 Если гражданин приложил к своему обращению или передал при рассмотрении обращения документы, материалы либо их копии и настаивает на возвращении их ему, то они должны быть возвращены гражданину. При этом исполнитель для рассмотрения обращения гражданина вправе изготовить копии возвращаемых документов и материалов.

3.3.5. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ, руководитель (заместитель руководителя) Администрации муниципального образования муниципального района «Койгородский» вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, в следующем порядке:

1) начальник структурного подразделения - ответственного исполнителя поручения, не позднее, чем за 5 дней до истечения срока исполнения поручения, представляет на имя руководителя (заместителя руководителя) Администрации муниципального образования муниципального района «Койгородский» служебную записку с обоснованием необходимости продления срока исполнения поручения;

2) в случае получения резолюции руководителя (заместителя руководителя) Администрации МО МР «Койгородский» о продлении срока исполнения поручения в течение одного дня в адрес заявителя направляется уведомление за подписью руководителя (заместителя руководителя) Администрации МО МР «Койгородский».

Продление срока рассмотрения обращения отражается  сотрудником Управления делами  системе электронного документооборота в течение одного дня со дня принятия такого решения руководителем (заместителем руководителя) Администрации МО МР «Койгородский». 

3.3.6. При рассмотрении обращения, отнесенного к предложениям, в отношении каждого предложения производится оценка возможности его принятия. При проведении данной оценки учитываются следующие обстоятельства:

1) нормативное регулирование вопросов, на совершенствование которых направлено предложение;

2) необходимость внесения в случае принятия предложения изменений в нормативные документы, совершенствования деятельности Администрации МО МР «Койгородский», развития общественных отношений, улучшения социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества;

3) возможность принятия предложения с точки зрения технологических особенностей процедур, порядков, правил, реализация которых потребуется в случае принятия предложения;

4) материальные и финансовые затраты на реализацию предложения;

5) возможность принятия предложения с учетом других особенностей вопроса, которого касается предложение.

С учетом результатов анализа предложения в отношении отмеченных обстоятельств исполнитель подготавливает проект ответа на обращение. В ответе заявителю сообщается о результатах рассмотрения предложения. Если предложение не принято, заявитель извещается о причинах, по которым его предложение не может быть принято.

3.3.7. При рассмотрении обращения, отнесенного к заявлениям, производится оценка следующих обстоятельств:

1) наличие законных оснований для совершения испрашиваемого действия и возможность его совершения в целях содействия гражданину в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, достаточность оснований для совершения испрашиваемого действия, возможность принятия мер для удовлетворения заявления в пределах компетенции Администрации МО МР «Койгородский»;

2)  анализ законов и иных нормативных правовых актов, о нарушении которых указано в обращении, возможность принятия мер в пределах компетенции Администрации МО МР «Койгородский»;

3) обоснованность сообщения о недостатках в работе Администрации МО МР «Койгородский» и его должностных лиц, критики деятельности указанных органов и должностных лиц.

С учетом результатов анализа заявления в отношении отмеченных обстоятельств исполнитель подготавливает проект ответа на обращение. В ответе заявителю сообщается о результатах рассмотрения заявления. Если заявление не удовлетворено, заявителю сообщается о причинах отказа удовлетворения заявления. 

3.3.8. При рассмотрении обращения, отнесенного к жалобам,  анализируется обоснованность просьбы гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц; проверяется, соответствовали ли обжалуемые действия (бездействие) работника (работников) Администрации МО МР «Койгородский» положениям и предписаниям нормативных правовых актов, организационно-распорядительных документов.

Если в результате проведенного анализа подтвердились приведенные в жалобе факты, указывающие на неправомерность каких-либо действий, несоответствие этих действий положениям и предписаниям нормативных правовых актов, организационно-распорядительных документов, жалоба признается обоснованной.

Если жалоба признана обоснованной, то информация об этом направляется руководителю Администрации МО МР «Койгородский» для принятия решения в соответствии с законодательством. О результатах рассмотрения сообщается заявителю.

Если жалоба признана необоснованной, в ответе даются разъяснения в отношении неправомерности предъявляемых претензий.

3.3.9. В случае если в письменном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации МО МР «Койгородский», обращение  направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, если текст письменного обращения не поддается прочтению. 

3.3.10. При повторном обращении дополнительное разрешение обращений граждан проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения указанного в обращении вопроса, и осуществляется в следующем порядке:

1) начальник структурного подразделения, ответственного за исполнение поручения, представляет на имя руководителя (заместителя руководителя) Администрации МО МР «Койгородский» служебную записку о целесообразности продолжения переписки с заявителем по данному вопросу:

2) в случае принятия руководителем (заместителем руководителя) Администрации МО МР «Койгородский» решения в (письменной форме) о нецелесообразности продолжения переписки в адрес заявителя направляется соответствующее уведомление;

 3) в случае принятия руководителем (заместителем руководителя) Администрации МО МР «Койгородский» решения (в письменной форме) о целесообразности продолжения переписки, обращение заявителя рассматривается в порядке, установленном настоящим Регламентом.
3.3.11. По итогам рассмотрения обращения исполнитель представляет руководителю структурного подразделения, ответственного за исполнение поручения, проект письма заявителю, содержащий:

1) письменный ответ гражданину по существу поставленных в обращении вопросов;

2) уведомление о направлении обращения в другой государственный, орган местного самоуправления или иному  должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

3) уведомление о принятом решении, о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу;

4) уведомление о возвращении обращения, в котором обжалуется судебное решение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

5) сообщение о недопустимости злоупотребления правом в случае получения письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

6) сообщение о невозможности прочтения текста письменного обращения, если фамилия и почтовый адрес заявителя поддаются прочтению;

7) сообщение о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

8) уведомление о прекращении рассмотрения обращения на основании заявления гражданина.

3.3.12. Начальник структурного подразделения, ответственного за исполнение поручения, в течение одного рабочего дня рассматривает,  визирует и направляет  проект письма руководителю (заместителю руководителя) Администрации МО МР «Койгородский» для подписания.
3.3.13. Результатом выполнения административной процедуры по рассмотрению и подготовке ответа на обращение является направление проекта ответа (письма) заявителю начальником структурного подразделения, ответственного за исполнение поручения, руководителю (заместителю руководителя) Администрации МО МР «Койгородский»  для подписания. 

3.4. Направление ответа заявителю.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление руководителю (заместителю руководителя) Администрации МО МР «Койгородский» проекта ответа (письма) заявителю. 

3.4.2. Руководитель (заместитель руководителя) Администрации МО МР «Койгородский» в трехдневный срок подписывает ответ (письмо) заявителю либо возвращает проект ответа (письма) на доработку в структурное подразделение, ответственное за исполнение поручения. Резолюция содержит указание о сроке доработки ответа (письма) заявителю.

3.4.3. Доработка ответа (письма) заявителю осуществляется в порядке, установленном настоящим Регламентом для административной процедуры по рассмотрению и подготовке ответа на обращение.

3.4.4. Ответ (письмо) заявителю (с материалами к обращению) за подписью руководителя (заместителя) Администрации МО МР «Койгородский» направляется в управления делами для регистрации и отправки заявителю в течение одного дня.

В случае если обращение поступило на рассмотрение в Администрацию МО МР «Койгородский» из других государственных органов, органов местного  самоуправления или от должностных лиц, информация о результатах рассмотрения обращения с копией ответа (письма) заявителю направляется в соответствующий орган или должностному лицу, в случае если они обращались с такой просьбой. 

3.4.5. Результатом выполнения административной процедуры по направлению ответа заявителю является направление ответа (письма) заявителю. 

3.5. Личный прием граждан.

3.5.1.  Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрации МО МР «Койгородский» или должностному лицу Администрации МО МР «Койгородский»  с просьбой о личном приеме. 

Личный прием граждан проводится руководителем и заместителем руководителя Администрации МО МР «Койгородский» в своих рабочих кабинетах, а при выезде в муниципальные образования в Республике Коми – в общественных приемных Главы Республики Коми.

3.5.2. Должностным лицом, уполномоченным руководителем Администрации МО МР «Койгородский», в журнале предварительной записи граждан на личный прием (форма приведена в приложение 3 к настоящему Регламенту) проводится запись граждан на личный прием на основании обращений граждан. Одновременно заполняется Карточка личного приема гражданина (форма приведена в приложении 4 к настоящему Регламенту). 

3.5.3. Содержание устного обращения гражданина заносится в Карточку личного приема гражданина в день личного приема. 

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в Карточке личного приема гражданина. 

В остальных случаях, по результатам рассмотрения поставленных на личном приеме вопросов гражданину в течение 30 дней направляется письменный ответ.

3.5.4. Письменные обращения граждан, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ и настоящим Регламентом. О принятии письменного обращения гражданина производится запись в Карточке личного приема гражданина.

3.5.5. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов, о чем делается соответствующая запись в Карточке личного приема гражданина.

В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации МО МР «Койгородский» или должностного лица Администрации МО МР «Койгородский», гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

 3.5.6. Результат личного приема отражается в Карточке личного приема гражданина.

3.5.7. Результатом личного приема является:

1) устный ответ в ходе личного приема по существу вопроса, с которым обратился заявитель;

2) направление должностным лицам Администрации МО МР «Койгородский» поручения о направлении письменного ответа гражданину;

3) принятие в ходе личного приема письменного обращения гражданина;

4)  разъяснение, куда и в каком порядке заявителю следует обратиться;

5) отказ в дальнейшем рассмотрении обращения, если гражданину ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением сотрудниками Администрации МО МР «Койгородский» положений Регламента и иных правовых норм, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, осуществляется руководителями структурных подразделений Администрации МО МР «Койгородский» - ответственных исполнителей, на основании сведений, регулярно получаемых от исполнителей, а также анализа соответствующих данных учетных карточек (карточек личного приема граждан) и данных системы электронного документооборота.

4.2. Текущий контроль проводится путем оперативного выяснения хода рассмотрения обращений, напоминаний о подготовке ответов, истребования от ответственных исполнителей объяснений причин задержки ответов с последующим докладом руководителю (заместителю руководителя) Администрации МО МР «Койгородский».

4.3. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляет  управление делами Администрации МО МР «Койгородский»

4.4. В ходе осуществления плановых проверок Управление делами Администрации МО МР «Койгородский» не реже одного раза в месяц направляет руководителю (заместителю руководителя) Администрации МО МР «Койгородский» информацию с данными о неисполненных в срок обращениях.

4.5. Обращение (поручение о рассмотрении обращения) снимается с контроля после направления ответа заявителю. 

Обращение (поручение о рассмотрении обращения), по которому был продлен срок исполнения, снимается с контроля после направления окончательного ответа заявителю.

Данные о снятии с контроля обращения (поручения о рассмотрении обращения) сотрудники отдела управления делами вносят в систему электронного документооборота.

4.6. Сотрудники Администрации МО МР «Койгородский» несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, за свои решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги.

4.7. Контроль за рассмотрением своих обращений могут осуществлять их авторы на основании информации, полученной в управлении делами Администрации МО МР «Койгородский» или у исполнителя по телефону.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) Администрации муниципального образования муниципального района «Койгородский», а также сотрудников Администрации муниципального образования муниципального района при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Принятые по обращению решения и действия (бездействие) Администрации МО МР «Койгородский», сотрудников Администрации МО МР «Койгородский», ответственных за принятие решения в ходе предоставления муниципальной услуги, а также  нарушение порядка предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке (далее - досудебное обжалование).

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в Администрацию МО МР «Койгородский» в письменной форме или в форме электронного документа жалобы гражданина (далее – жалоба). 
5.3. В жалобе указываются сведения, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Регламента для письменных обращений.

5.4. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня ее регистрации. 

В исключительных случаях, а также в случае направления Администрации МО МР «Койгородский» в установленном порядке запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов в другие государственные органы, органы местного самоуправления или должностным лицам, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, руководитель (заместитель руководителя) Администрации МО МР «Койгородский» вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней с уведомлением об этом заявителя и указанием причин продления. Уведомление за подписью руководителя (заместителя руководителя) Администрации МО МР «Койгородский» направляется в адрес заявителя в течение одного дня со дня принятия решения о продлении срока рассмотрения жалобы.

5.5. Жалоба подлежит рассмотрению в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом для рассмотрения обращений граждан.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.6. Результатом досудебного обжалования является рассмотрение всех поставленных в жалобе вопросов, принятие необходимых мер и направление ответа заявителю в порядке, установленном настоящим Регламентом.

5.7. Гражданин вправе обжаловать решения и действия (бездействия) Администрации муниципального образования муниципального района «Койгородский», сотрудников Администрации МО МР «Койгородский» при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

 по рассмотрению обращений граждан,

 поступивших в Администрацию 

муниципального образования 

муниципального района «Койгородский»

Рекомендуемая форма обращения

Главе муниципального района «Койгородский» - руководителю администрации района 

Перепаденко Юрию Алексеевичу

( должность, Ф.И.О. руководителя)

от ________________________________                                                                          (фамилия, имя, отчество гражданина)
проживающего (-ей) по адресу: ____________________________________________________________________

контактный тел.: ___________________

Заявление (предложение, жалоба)

Изложение сути обращения (заявления, предложения, жалобы).

«___» __________20 ___г.                      Подпись гражданина_____________»

Приложение 2

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

 по рассмотрению обращений граждан,

 поступивших в Администрацию муниципального образования 
муниципального района «Койгородский»

Блок-схема

предоставления государственной услуги по рассмотрению 

обращений граждан, поступивших в Администрацию муниципального образования муниципальный район «Койгородский»
	Обращение гражданина



	Прием и регистрация письменного обращения




Приложение 3

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

 по рассмотрению обращений граждан,

 поступивших в Администрацию

 муниципального образования 

муниципального района «Койгородский»
Журнал

предварительной записи граждан на личный прием

	№ п/п
	Дата обращения
	Ф.И.О. гражданина
	Адрес, телефон гражданина
	Содержание обращения
	Дата и время личного приема
	К кому записан на прием

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение  4 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

 по рассмотрению обращений граждан,

 поступивших в Администрацию муниципального 

образования муниципального района «Койгородский»

Карточка личного приема гражданина  №______

Дата приема "___" _________ 20__ г.                                в ___ час. ___ мин.

Прием вел ________________________________________________________

Ф.И.О. гражданина _________________________________________________

Адрес гражданина __________________________________________________

Место работы ______________________________________________________
Социальное положение 
Льготный состав____________________________________________________

Повторность обращения: Да/Нет

Краткое содержание беседы__________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Результат приема___________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Отметка о получении письменного обращения во время приема:

__________________________________________________________________

Резолюция на обращение____________________________________________

Срок исполнения___________________________________________________

Даны поручения:

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. исполнителей)

Содержание поручения:

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Подпись лица, осуществившего прием:

____________________________________________(____________________)_

                                                                                                                          (расшифровка подписи)

Отметка об ответе заявителю: ________________________________________

Отметка о снятии с контроля:______________________________________
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  07 июня 2011 г. № 08/06

«Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги «Признание помещения жилым, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»


Руководствуясь положениями Концепции административной реформы в РФ, Концепции формирования электронного правительства, во исполнении распоряжения Правительства РФ от 17.12.2009г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административный регламент оказания муниципальной услуги «Признание помещения жилым, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»

          2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в Информационном вестнике Совета и администрации МР «Койгородский»


3. Контроль за исполнением постановления возложить руководителя аппарата администрации МР «Койгородский»,

Глава   МР «Койгородский» -

руководитель администрации района

            
               Ю.А.Перепаденко

                   Утвержден

Постановлением Главы  МР «Койгородский» 

от 07.06.2011№ 08/06
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по

признанию  помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным  для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального района «Койгородский», порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации муниципального района «Койгородский» с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги является собственник помещения.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте администрации муниципального района «Койгородский» приводятся  в  приложении №1 к настоящему Регламенту.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями:

а) Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в отделе жилищно-коммунального хозяйства администрации муниципального района «Койгородский»:
- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

- при личном обращении;

- посредством интернета: официальный сайт администрации муниципального района «Койгородский»  (koigorodok.narod.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).

б) информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.
1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

1.3.4. 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.5.
Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении  и графике работы структурного подразделения администрации муниципального района «Койгородский», на которое возложено предоставление данной муниципальной услуги, а также следующая информация:
а)
текст административного регламента;
б)
блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
          г)
образцы форм заявления заявителя, заключения о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания и акта обследования.

II. Стандарт предоставления муниципальной  услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – признание  жилого помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.  

           2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – отдел жилищно – коммунального хозяйства администрации муниципального района «Койгородский».
 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги – принятие одного из следующих решений:

 о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания;

о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки (при необходимости с технико-экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения в соответствие с установленными в настоящем Положении требованиями и после их завершения - о продолжении процедуры оценки;

о несоответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, с указанием оснований, по которым помещение признается непригодным для проживания;

о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу;

о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим реконструкции.

Решение принимается постановлением администрации муниципального района «Койгородский».

            2.4. Срок предоставления муниципальной услуги  не должен превышать тридцати дней и начинает исчисляться с даты получения заявления. 


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Гражданским кодексом Российской Федерации (Российская газета № 238-239 от 08.12.1994 года),

Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, № 202 от 08.10.2003 года),

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст.2060),

Федеральным законом  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст.4179; Российская газета, 2010, № 168),


Положением о признании  жилого помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 года № 47 (ред. постановления Правительства Российской Федерации от 02.08.2007 года № 494)(Российская газета  от 10.08.2007 года),


Законом Республики Коми  от 11 мая 2010г. № 47-РЗ «О реализации прав граждан на обращение в Республике Коми» (Ведомости нормативных актов органов государственной власти Республик Коми, 2010, № 17, ст.387).

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

Заявление (рекомендованная форма заявления представлена в приложении №2).

К заявлению прикладываются:

- нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на жилое помещение;

     - план жилого помещения с его техническим паспортом, а для нежилого помещения - проект реконструкции нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением;

     - для признания многоквартирного дома аварийным также представляется заключение специализированной организации, проводящей обследование этого дома;

     - по усмотрению заявителя также могут быть представлены заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания.

В случае если заявителем выступает орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора, предоставляется заключение этого органа.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В соответствии с законодательством Российской Федерации оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.9.2. предоставление недостоверной информации;

     2.9.3. если в письменном обращении указаны причины связанные с

       - отсутствием системы централизованной канализации и горячего водоснабжения в одно- и двухэтажном жилом доме;

               - несоответствием объемно-планировочного решения жилых помещений и их расположения минимальной площади комнат и вспомогательных помещений квартиры в эксплуатируемом жилом доме, спроектированном и построенном по ранее действующей нормативной документации, принятым в настоящее время объемно-планировочным решениям, если это решение удовлетворяет требованиям эргономики в части размещения необходимого набора предметов мебели и функционального оборудования.

2.10.Основаниями для приостановления в предоставлении муниципальной услуги являются:

          2.10.1. если в письменном обращении физического лица и не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и его почтовый адрес;

          2.10.2. если в письменном обращении должностного лица не указаны его фамилия, занимаемая должность и почтовый адрес;

          2.10.3. если в письменном обращении юридического лица не указано наименование юридического лица, направившего обращение, и его почтовый адрес;

          2.10.4. если письменное обращение физического и юридического лица, должностного лица  подписано не уполномоченным лицом;

          2.10.5. если текст письменного обращения не поддается прочтению;

если в письменном обращении заявителя содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги  при наличии данных заявителя и его почтового адреса доводится до заявителя в срок не более тридцати календарных дней от даты регистрации обращения.

          2.11. Предоставление муниципальной услуги   осуществляется в отношении муниципальных и частных жилых помещений, находящихся на  территории муниципального района «Койгородский».

           2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

 2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

 2.14. Срок регистрации заявления заявителя на  предоставлении муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется специалистом управления делами администрации муниципального района «Койгородский» ответственного за систему делопроизводства администрации муниципального района «Койгородский» в течение 2 дней.
2.15. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

Помещение для предоставления муниципальной услуги  размещается на нижнем этаже здания.

Вход в здание  оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок (при строительстве новых зданий).

В помещениях  оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан (далее – сектор).

Габаритные размеры, очертания и свойства сектора обеспечивают оптимальные условия для работы сотрудников администрации муниципального района «Койгородский», а также комфортное обслуживание заявителей.

В секторе естественное и искусственное освещение, окна  оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей, внешних козырьков и другими. Помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха в соответствии с действующими санитарными нормами микроклимата производственных помещений.

Сектор  оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также текстом Регламента.


2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.17. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг Республики Коми (pgu.rkomi.ru).
III. Административные процедуры

(состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

           прием и регистрация документов заявителя;

           рассмотрение заявления заявителя и принятие  органом местного самоуправления решения по итогам работы межведомственной комиссии.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение №4).
3.1. Прием и регистрация документов заявителя. 

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры  является обращение в администрацию муниципального района «Койгородский» заявителя с заявлением и документами, указанными в пункте 2.7 настоящего Регламента.

3.1.2. При получении документов специалист  управления делами администрации муниципального района «Койгородский», ответственный за систему делопроизводства, в день получения или на следующий день регистрирует их в журнале регистрации поступивших документов. 

3.1.3. Зарегистрированные документы передаются в день регистрации лицу, полномочному осуществлять их рассмотрение и принимать по ним решение.

3.1.4. Результатом административной процедуры являются переданные на рассмотрение документы заявителя ответственному лицу.

3.2. Рассмотрение заявления заявителя и принятие решения  о признание  жилого помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры  являются переданные на рассмотрение документы.

3.2.2. При рассмотрении документов заявителя должностное лицо, ответственное за рассмотрение (секретарь межведомственной комиссии) в случае установления факта предоставления заявителем неполного пакета документов, указанных в п. 2.7 настоящего Регламента, готовит  и направляет заявителю письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  в тридцатидневный  срок с даты регистрации обращения заявителя.

3.2.3. При рассмотрении документов заявителя секретарь межведомственной  комиссии   в срок  до 5 дней определяет: 

     а)  перечень дополнительных документов (заключения соответствующих органов государственного контроля и надзора, заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения, акт государственной жилищной инспекции субъекта Российской Федерации о результатах проведенных в отношении жилого помещения мероприятий по контролю), необходимых для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в настоящем Положении требованиям;

     б)  состав привлекаемых экспертов проектно-изыскательских организаций исходя из причин, по которым жилое помещение может быть признано нежилым, либо для оценки возможности признания пригодным для проживания реконструированного ранее нежилого помещения.

          3.2.4. Секретарь комиссии организует заседание межведомственной комиссии  по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции (далее межведомственная комиссия). 

        3.2.5.  Межведомственная комиссия на заседании рассматривает  представленные секретарем комиссии  заявления с прилагающимися к нему документами.  На основании приложенного к заявлению технического паспорта на жилой дом, составленного филиалом Государственного унитарного предприятия Республики Коми «Республиканское бюро технической инвентаризации», где определен износ основных частей жилого дома, межведомственная комиссия принимает решение о составлении заключения о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания без проведения обследования или принимает решение о необходимости проведения визуального обследования с составлением акта обследования помещения. 

3.2.6.  При принятии решения межведомственная комиссия руководствуется  требованиями, установленными Положением о признании  жилого помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 года № 47.

       3.2.7. По результатам рассмотрения документов заявителя в срок, не превышающий  27 календарных дней, межведомственной комиссией принимаются следующие решения:

 о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания;

о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки (при необходимости с технико-экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения в соответствие с установленными в настоящем Положении требованиями и после их завершения - о продолжении процедуры оценки;

о несоответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, с указанием оснований, по которым помещение признается непригодным для проживания;

о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу;

о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим реконструкции.

Решение принимается большинством голосов членов межведомственной комиссии и оформляется в виде заключения. Если число голосов "за" и "против" при принятии решения равно, решающим является голос председателя комиссии. В случае несогласия с принятым решением члены межведомственной комиссии вправе выразить свое особое мнение в письменной форме и приложить его к заключению. Заключение оформляется секретарем комиссии в порядке, предусмотренном в пункте 3.2.8. 

3.2.8.  По результатам работы комиссии секретарь межведомственной комиссии  на основании представленных документов  в течении 3 дней  составляет:

     а) заключение о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания  и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции  (рекомендованная форма заключения о признании помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания  представлена в приложении № 5) 

            б) акт обследования помещения (в случае принятия комиссией решения о необходимости проведения обследования).

На основании выводов и рекомендаций, указанных в акте, комиссией составляется заключение. При этом признание комиссией многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу может основываться только на результатах, изложенных в заключении специализированной организации, проводящей обследование (рекомендованная форма акта обследования помещения представлена в приложении № 6)   

            3.2.9.  На основании  заключения секретарь комиссии в течении одного рабочего дня готовит проект постановления  о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу  или реконструкции  и направляет его на подпись руководителю администрации муниципального района «Койгородский».
            3.2.10. Руководитель администрации в течении одного рабочего дня подписывает постановление о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу  или реконструкции.

            3.2.11. Секретарь комиссии в течении одного рабочего дня готовит письменное уведомление о направлении заявителю постановления о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу  или реконструкции, заключение о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания и передает его на подпись руководителю администрации.

           3.2.12. Руководитель администрации в течении одного рабочего дня подписывает  письменное уведомление о направлении заявителю постановления о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу  или реконструкции, заключение о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания.

            3.2.13. Подписанное руководителем администрации муниципального района «Койгородский» постановление о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу  или реконструкции, заключение о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания секретарь комиссии направляет (выдает) по одному экземпляру в течение пяти рабочих дней со дня подписания по адресу, указанному в заявлении заявителя или лично заявителю.

          3.2.14. Результатом выполнения административной процедуры является  направление (выдача)  постановления о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу  или реконструкции, заключение о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации муниципального района «Койгородский» положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации муниципального района «Койгородский» осуществляет руководитель администрации муниципального района «Койгородский», курирующий вопросы жилищно-коммунальной сферы, начальником структурного подразделения.  
4.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации муниципального района «Койгородский», но не  чаще одного раза в два года. 

Плановые проверки проводятся должностными лицами:
руководитель администрации муниципального района «Койгородский», курирующим вопросы жилищно-коммунальной сферы;
начальником структурного подразделения.
- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

4.9. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.10. Должностные лица структурного подразделения, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.11. Персональная ответственность должностных лиц структурного подразделения закрепляется в их должностных инструкциях.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.4. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации муниципального района «Койгородский» в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
           5.2. Заявитель может обратиться с соответствующим обращением (рекомендуемая форма обращения приведена в приложении № 3) к руководителю или заместителю руководителя, курирующему вопросы жилищно-коммунальной сферы и предоставление данной муниципальной услуги, администрации муниципального района «Койгородский».
5.3.
В письменном обращении указываются:
а)
наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б)
фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица.
в)
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г)
суть обращения;
д)
личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.
5.4.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.5.
Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение тридцати дней с даты  регистрации обращения.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.
5.6.
Если  в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
5.7.
Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение № 1

к Административному регламенту

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ
Администрации муниципального района «Койгородский»

Наименование Администрация муниципального района «Койгородский»

Адрес 168170, Республика Коми, Койгородский район, с. Койгородок, ул. Мира, д.7.

Телефоны: 9-12-30, 9-14-00.

Телефон  9-11-86 отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации муниципального района «Койгородский» (ответственного за предоставление муниципальной услуги)  отдела жилищно-коммунального хозяйства для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги.  

Телефоны: 9-12-30, 9-14-00  для  справок о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  в  системе делопроизводства администрации муниципального района «Койгородский», запросы  по  предоставлению  муниципальной услуги.

Адрес электронной почты – akoyg@mail.ru
 Официальный сайт администрации муниципального района «Койгородский» - koigorodok.narod.ru 

Режим работы администрации муниципального района «Койгородский» для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги.

Прием заявлений и документов осуществляется в управлении делами администрации муниципального района «Койгородский» (кабинет № 31), ответственного за систему делопроизводства в администрации муниципального района «Койгородский».

Прием граждан для консультаций осуществляется в отделе жилищно –коммунального хозяйства администрации муниципального района «Койгородский» (кабинет № 5)(ответственного за предоставление муниципальной услуги).

Приложение № 2

к Административному регламенту

(рекомендованное)

Главе 

Администрации муниципального образования ______________________________________
______________________________________
_____________________________________
______________________________________
 (Ф.И.О. гражданина, индивидуального предпринимателя; должность и Ф.И.О. должностного лица; наименование организации; юридический и фактический адрес, контактные телефоны)

ЗАЯВЛЕНИЕ.


Прошу создать межведомственную комиссию _________________________

( указывается  цель) расположенного по адресу:____________принадлежащего мне (либо наименование юридического лица) по праву собственности.


Право собственности на жилое помещение не обременено правами иных лиц.


К заявлению прилагаются:

1.  нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на жилое помещение;

2. план жилого помещения с его техническим паспортом, а для нежилого помещения - проект реконструкции нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением.

3.  для признания многоквартирного дома аварийным также представляется заключение специализированной организации, проводящей обследование этого дома.

4.      по усмотрению заявителя также могут быть представлены заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания, заключения соответствующих органов государственного контроля и надзора, заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения, акт государственной жилищной инспекции субъекта Российской Федерации о результатах проведенных в отношении жилого помещения мероприятий по контролю.

Подпись: гражданина,  должностного лица, руководителя юридического лица.

Приложение № 3

к Административному регламенту
Главе Администрации муниципального образования    «______________________»







                         __________________________________







(наименование организации, юридический 

____________________________________









адрес, контактные телефоны) 

____________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

Жалоба

(Изложение по сути обращения)

______________           ____________________      _________________________

        (дата)                                                       Ф.И.О. , должность                                   подпись , печать

Приложение № 4

к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

	Прием и регистрация заявления 
и прилагаемых к нему обосновывающих документов заявителя

	

	Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов ответственным лицом 
(секретарем межведомственной комиссии). 
По результатам рассмотрения принимается одно из следующих решений:

	

	Работа межведомственной комиссии
	
	Приостановление предоставления муниципальной услуги для устранения причин приостановления
	
	Отказ в предоставлении 
муниципальной услуги

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Устранение причин 
приостановления
	

	
	
	

	Составление комиссией заключения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) и пригодным (непригодным) для проживания  и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции
	

	
	

	Составление акта обследования помещения (в случае принятия комиссией решения о необходимости проведения обследования) и составление комиссией на основании выводов и рекомендаций, указанных в акте, заключения
	

	
	

	Подготовка проекта решения органа местного самоуправления и его подписание руководителем
	

	
	

	Передача по одному экземпляру решения и заключения заявителю 
и собственнику
	


Приложение № 5

к Административному регламенту
                            ЗАКЛЮЧЕНИЕ

       о признании жилого помещения пригодным (непригодным)

                   для постоянного проживания

N ________________________ _______________________________________

                                           (дата)

__________________________________________________________________

      (месторасположение помещения, в том числе наименования

        населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры)

    Межведомственная            комиссия,              назначенная

_________________________________________________________________,

 (кем назначена, наименование федерального органа исполнительной

    власти, органа исполнительной власти субъекта Российской

  Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения

                        о созыве комиссии)

в составе председателя ___________________________________________

__________________________________________________________________

          (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

и членов комиссии ________________________________________________

__________________________________________________________________

          (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

при участии приглашенных экспертов _______________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

          (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица

__________________________________________________________________

          (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

по результатам рассмотренных документов __________________________

__________________________________________________________________

                 (приводится перечень документов)

и   на  основании акта межведомственной комиссии, составленного по

результатам обследования, ________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

  (приводится заключение, взятое из акта обследования (в случае

   проведения обследования), или указывается, что на основании

  решения межведомственной комиссии обследование не проводилось)

приняла заключение о _____________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________.

   (приводится обоснование принятого межведомственной комиссией

     заключения об оценке соответствия помещения требованиям,

      предъявляемым к жилому помещению, и о его пригодности

           (непригодности) для постоянного проживания)

Приложение к заключению:

а) перечень рассмотренных документов;

б) акт обследования помещения (в случае проведения обследования);

в) перечень   других   материалов,   запрошенных  межведомственной

комиссией;

г) особое мнение членов межведомственной комиссии:

_________________________________________________________________.

Председатель межведомственной комиссии

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)

Члены межведомственной комиссии

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)

Приложение № 6

к Административному регламенту

 АКТ

                     обследования помещения

N ________________________ _______________________________________

                                           (дата)

__________________________________________________________________

      (месторасположение помещения, в том числе наименования

        населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры)

    Межведомственная            комиссия,              назначенная

_________________________________________________________________,

 (кем назначена, наименование федерального органа исполнительной

     власти, органа исполнительной власти субъекта Российской

  Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения

                        о созыве комиссии)

в составе председателя ___________________________________________

                             (ф.и.о., занимаемая должность

                                    и место работы)

и членов комиссии ________________________________________________

                   (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

при участии приглашенных экспертов _______________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

          (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

          (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

произвела обследование помещения по заявлению ____________________

__________________________________________________________________

  (реквизиты заявителя: ф.и.о. и адрес - для физического лица,

        наименование организации и занимаемая должность -

                     для юридического лица)

и составила настоящий акт обследования помещения _________________

_________________________________________________________________.

 (адрес, принадлежность помещения, кадастровый номер, год ввода

                         в эксплуатацию)

    Краткое описание состояния жилого помещения, инженерных систем

здания,   оборудования   и   механизмов   и   прилегающей к зданию

территории _______________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________.

    Сведения   о   несоответствиях    установленным    требованиям

с        указанием фактических   значений показателя или описанием

конкретного несоответствия _______________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________.

    Оценка результатов проведенного   инструментального контроля и

других видов контроля и исследований _____________________________

_________________________________________________________________.

 (кем проведен контроль (испытание), по каким показателям, какие

                  фактические значения получены)

    Рекомендации  межведомственной комиссии и  предлагаемые  меры,

которые   необходимо   принять   для обеспечения  безопасности или

создания нормальных условий для постоянного проживания ___________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________.

    Заключение    межведомственной    комиссии    по   результатам

обследования помещения ___________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________.

    Приложение к акту:

    а) результаты инструментального контроля;

    б) результаты лабораторных испытаний;

    в) результаты исследований;

    г) заключения       экспертов     проектно-изыскательских    и

специализированных организаций;

    д) другие материалы по решению межведомственной комиссии.

Председатель межведомственной комиссии

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)

Члены межведомственной комиссии

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  16.11. 2011 г. № 41/11

«О признании утратившим силу постановление

Главы МР «Койгородский» № 76/09 от 30 сентября 2011 г.
«О временном ограничении движения грузового
транспорта на территории муниципального района «Койгородский»
Руководствуясь частью V Приказа Министерства транспорта Российской Федерации от 27.08.2009 г. № 149 «Об утверждении порядка осуществления временных ограничений или прекращения движения транспортных средств по автомобильным дорогам
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Признать утратившим силу постановление Главы МР «Койгородский» № 76/09 от 30 сентября 2011 г. «О временном ограничении движения грузового транспорта на территории муниципального района «Койгородский».
2. Настоящее постановление вступает в силу с 16 ноября 2011 года и подлежит опубликованию в Информационном вестнике Совета и администрации МР «Койгородский».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава МР «Койгородский»-
руководитель администрации района                                                    Ю.А.Перепаденко 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 23 ноября 2011 г. № 51/11

«О проведении приватизации муниципального имущества»



В соответствии с Федеральным законом от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества», Прогнозным планом (программой) приватизации муниципального имущества на 2011 год, утвержденным решением Совета района 22.12.2010г. № III-27/317

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Провести приватизацию муниципального имущества, включенного в прогнозный план (программу) приватизации муниципального имущества на 2011 год, посредством продажи на аукционе, открытом по составу участников с закрытой формой подачи предложений о цене, согласно приложению.

2.Отделу по управлению имуществом и природными ресурсами администрации муниципального образования муниципального района «Койгородский»:

-осуществить организационные мероприятия, связанные с исполнением пункта 1 настоящего постановления;

-выступить продавцом муниципального имущества.

3.Обязать победителя аукциона  оплатить  работы по оценке имущества с целью определения начальной цены.

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

Глава МР «Койгородский»-

руководитель администрации района                                                         Ю.А.Перепаденко

Приложение 

к постановлению администрации района

от 23.11.2011г. № 51/11

ПЕРЕЧЕНЬ

муниципального имущества, предлагаемого к приватизации 

	№ п/п
	Наименование имущества
	Год изготовления
	Начальная цена (руб.)

	1
	Автомобиль NISSAN TEANA 2,3 LUXURY, легковой, идентификационный номер JNIBAUJ31U306152, цвет темно-синий, в хорошем состоянии
	2007 
	531 400,00

	2
	Автомобиль МАЗ-53363, грузовой бортовой, идентификационный номер YЗМ533630Х0001561, цвет оранжевый, в неудовлетворительном состоянии
	1999
	19 400,00


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 23 ноября 2011 г. № 53 /11

«О внесении изменений в постановление от 31.03.2010г.

№ 55/03 «Об утверждении Постоянно действующей комиссии по

приватизации муниципального имущества, Регламента

работы Постоянной действующей комиссии»

В соответствии с Положением о порядке приватизации муниципального имущества МОМР «Койгородский», утвержденным решением Совета района 24.03.2010г. № III-22/236, в целях проведения приватизации муниципального имущества, в связи с кадровыми изменениями 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Внести в постановление администрации МР «Койгородский» от 31.03.2010г. № 55/03 «Об утверждении Постоянно действующей комиссии по приватизации муниципального имущества, Регламента работы Постоянной действующей комиссии» следующие изменения:

1.Пункт 1 постановления изложить в следующей редакции:

«1.Утвердить постоянно действующую комиссию по приватизации муниципального имущества в следующем составе:

Председатель комиссии:

Перепаденко Ю.А.-        Глава муниципального района «Койгородский»-

                                  руководитель администрации района,

Заместитель председателя комиссии:

Линков А.В.-                   Первый заместитель руководителя  администрации 

                                          МР «Койгородский»,

Секретарь комиссии:

Турубанова О.В.-            заведующая отделом по управлению имуществом

                                          и природными ресурсами администрации МР

                                   «Койгородский»,    

Члены комиссии:

Костина А.Н.-                  ведущий экономист отдела по управлению 

                                   имуществом и природными ресурсами  

                                   администрации МР «Койгородский»,

Опарин А.В.-                   главный юрисконсульт администрации МР

                                           «Койгородский»,

Ушакова Л.Ю.-                 заместитель руководителя администрации МР

                                           «Койгородский» - начальник финансового 

                                           управления администрации района,

Депутат Совета муниципального района «Койгородский» (по согласованию). 

 2.В пункте 3 постановления слово «комитет» заменить словом «отдел».

Глава МР «Койгородский»-

руководитель администрации района                                                Ю.А.Перепаденко

нет





да





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги





Заключение договора о предоставлении услуги





Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги





Перечисление денежных средств





Специалист выдает разрешение





Специалист оформляет разрешение





Специалист выдает отказ в выдаче разрешения





Специалист оформляет отказ в выдаче разрешения





Специалист направляет уведомление о принятом решении





Специалист вносит запись о лотерее в реестр муниципальных лотерей, делает выписку из реестра муниципальных лотерей





Специалист направляет уведомление о принятом решении





2





2





Специалист готовит и оформляет постановление администрации МО МР «Койгородский» об отказе в выдаче





Специалист готовит и оформляет постановление администрации МО МР «Койгородский» о выдаче разрешения





2





2





Есть основания для отказа в выдаче разрешения





Специалист отдела оформляет заявителю запрос о предоставлении отсутствующих документов.





Специалист отдела готовит предложение зав. отделом для принятия решения о выдаче.





Специалист проводит проверку сведений, содержащихся в заявлении и документах





Заявление оформлено в соответствии с требованиями, все документы присутствуют?





Специалист проводит проверку сведений, содержащихся в заявлении и документах





1





1





Заведующий сектором определяет ответственного специалиста за предоставление муниципальной услуги..





Специалист Общего отдела регистрирует поступившее заявление и передает Руководителю администрации для визирования 





Заявитель (представитель заявителя)


обращается с заявлением о выдаче разрешения и приложенными к нему документами 














Начало или завершение административной процедуры 











Операция, действие, мероприятие




















Ситуация выбора, принятия решения.








Выдача выписка из Реестра





Выдача письменного отказа в выдаче выписки из Реестра





Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги





Приём и регистрация заявления, поступившего от заявителя





согласование проекта решения об утверждении градостроительного плана земельного участка и градостроительного плана земельного участка или письменного отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка








подпись решения об утверждении градостроительного плана земельного участка и градостроительного плана земельного участка или письменного отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка





Заявитель





Сбор и подготовка документов, необходимых для получения разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт пересечения автомобильной дороги местного значения с другими автомобильными дорогами и примыкания автомобильной дороги местного значения к другой автомобильной дороге








Заявление 








Прием и регистрация заявления и приложенных документов


в отделе документационного обеспечения и контроля администрации





Рассмотрение представленных  документов специалистами отдела муниципального хозяйства и промышленности администрации 





Направление заявителю письма о необходимости устранения выявленных несоответствий в представленных документах или о представлении недостающих документов








Рассмотрение заявления и представленных документов главой муниципального района в случае полноты и правильности их составления





Направление письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Передача документов в отдел муниципального хозяйства и промышленности администрации








Принятие решения о возможности выдачи разрешения выдаче


разрешения на строительство, реконструкцию,


капитальный ремонт пересечения автомобильной дороги


местного значения с другими автомобильными дорогами


и примыкания автомобильной дороги местного


значения к другой автомобильной дороге








Выдача разрешения на строительство, реконструкцию,


капитальный ремонт пересечения автомобильной дороги


местного значения с другими автомобильными дорогами


и примыкания автомобильной дороги местного


значения к другой автомобильной дороге








Рассмотрение письменного обращения








Подготовка письменного ответа на обращение, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ                                            
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