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	О внесении изменений в постановление главы муниципального 

образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области от 28.10.2011 № 694 «Об утверждении Положения об оплате труда работников органов местного самоуправления, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы в муниципальном образовании – Шиловский муниципальный район Рязанской области»
О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области от 31.10.2011 № 607 «Об утверждении Положения об оплате труда работников отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования, замещающих должности, 

не являющиеся должностями муниципальной службы, в муниципальном образовании – Шиловский муниципальный район Рязанской области»
Об утверждении административного регламента   предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов на предоставление в собственность, аренду земельного участка, находящегося в государственной (неразграниченной) 

или муниципальной собственности, на торгах»
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в государственной (неразграниченной) или в муниципальной собственности

 на кадастровом плане территории»
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной (неразграниченной) или  муниципальной собственности»

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка»
Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на устройство фейерверка при проведении массового мероприятия»
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства в случае, если маршрут, часть маршрута транспортного средства проходят по автомобильным дорогам местного значения муниципального района, по автомобильным дорогам местного значения, расположенным на территориях двух и более поселений в границах муниципального района, и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог»
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной (неразграниченной) или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности»
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности»
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Постановка многодетной семьи на учет для предоставления земельного участка» 
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление в безвозмездное пользование объектов муниципальной собственности»
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт»
Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Приемка помещения в многоквартирном доме после переустройства и (или) перепланировки»
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности»
Об утверждении муниципальной программы муниципального образования -  Шиловский муниципальный район Рязанской области «Модернизация коммунального комплекса»
О внесении изменений в постановление администрации  муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области от 05.11.2014 № 1006 «Об утверждении муниципальной программы      муниципального образования – Шиловский муниципальный  район «Повышение эффективности управления муниципальными финансами 

и создание условий для эффективного и ответственного управления муниципальными финансами»  




ГЛАВА

муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ   

от  30.09.2019 № 38_

О внесении изменений в постановление главы муниципального 

образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области 

от 28.10.2011 № 694 «Об утверждении Положения об оплате труда 

работников органов местного самоуправления, замещающих должности, 

не являющиеся должностями муниципальной службы в муниципальном образовании – Шиловский муниципальный район Рязанской области»     


        В целях совершенствования системы оплаты труда, руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление главы муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области от 28.10.2011 № 694 «Об утверждении Положения об оплате труда работников органов местного самоуправления, замещающих должности, не являющиеся должностями  муниципальной службы в муниципальном образовании – Шиловский муниципальный район Рязанской области» (в редакции постановлений главы муниципального  образования – Шиловский  муниципальный  район Рязанской области от 26.12.2011 № 739, от 18.07.2012 №  74, от 23.01.2013 №  5, от 14.03.2013 №  25, от 30.12.2013  № 106, от 28.04.2017 №  22, от 27.12.2017  № 108, от 16.04.2018 № 25а, от 25.12.2018  № 11-д, от 08.04.2019 № 14) (далее – Постановление) следующие изменения: 

Подпункт 4.3 пункта 4 приложения к Постановлению изложить в следующей редакции:

«4.3. Ежемесячное денежное поощрение выплачивается за фактически проработанное время в следующих размерах: 

	Наименование должностей 
	Процентов от должностного оклада 

в месяц

	Главный бухгалтер, главный инженер, главный эксперт
	до 530%

	Заместитель главного бухгалтера, ведущий инженер, ведущий архитектор, ведущий программист, 

ведущий эксперт, руководитель офиса 
	до 530%

	Старший бухгалтер, старший инженер, старший архитектор, старший программист 
	до 530%

	Бухгалтер, инженер, специалист по охране труда,  архитектор, техник-программист, делопроизводитель, механик, администратор 
	до 530%

	Комендант, водитель служебного автомобиля, рабочий по обслуживанию здания
	до 530%

	Уборщик служебных помещений, сторож 
	 до 280%               


Конкретный размер ежемесячного денежного поощрения устанавливается распоряжением (приказом) руководителя органа местного самоуправления.». 

2. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области. 

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.  

4. Действие настоящего постановления распространяется на правоотношения, возникшие с 01.10.2019. 

Глава муниципального образования  –

Шиловский муниципальный район
                                                           В.М.Фомин

АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ   

от 30.09.2019 № 549

О внесении изменений в постановление администрации муниципального 

образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области 

от 31.10.2011 № 607 «Об утверждении Положения об оплате труда 

работников отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования, замещающих должности, 

не являющиеся должностями муниципальной службы, в муниципальном образовании – Шиловский муниципальный район Рязанской области»     


        В целях совершенствования системы оплаты труда, руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области, администрация муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в постановление администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области от 31.10.2011 № 607 «Об утверждении Положения об оплате труда работников отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы,     в муниципальном образовании – Шиловский муниципальный район Рязанской области»  (в  редакции  постановлений  администрации  муниципального  образования – Шиловский муниципальный  район Рязанской области от 27.12.2011 № 825, от 18.07.2012  №  767, от 24.01.2013  №  47, от 21.03.2013 № 204, от 31.12.2013 № 1274, от 29.12.2017 № 735) (далее – Постановление) следующие изменения: 

Подпункт 4.3 пункта 4 приложения к Постановлению изложить в следующей редакции:

«4.3. Ежемесячное денежное поощрение выплачивается за фактически проработанное время в следующих размерах: 

	Наименование должностей 
	Процентов от должностного оклада 

в месяц

	Главный бухгалтер, главный инженер 
	до 530%



	Заместитель главного бухгалтера, ведущий инженер, ведущий архитектор, ведущий программист, ведущий эксперт
	

	Старший бухгалтер, старший архитектор, старший инженер, старший программист
	

	Бухгалтер, делопроизводитель, архитектор, инженер, техник-программист
	

	Механик, водитель служебного автомобиля, рабочий по обслуживанию здания
	

	Уборщик служебных помещений, сторож 
	до 280%    


Конкретный размер ежемесячного денежного поощрения устанавливается распоряжением (приказом) работодателя.».

2. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области. 

3. Настоящее постановление вступает в силу с 01.10.2019.   

Глава администрации 

муниципального образования  –

Шиловский муниципальный район

Рязанской области 
                                                                         В.В. Луканцов

АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  30.09.2019   №  551

       Об утверждении административного регламента   предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»

В соответствии с  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области, постановлением администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области от 29.07.2019 № 433 «О разработке и утверждении администрацией муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов» согласно приложению.

2.  Признать утратившими силу:

- постановление администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области от 29.06.2011 № 263 «Об утверждении административного регламента   предоставления  муниципальной услуги «Исполнение запросов организаций, российских и зарубежных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан»;

- постановление администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области от 05.09.2013 № 730 «О внесении изменений в постановление администрации  Шиловского  муниципального  района  от 29.06.2011 № 263 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Исполнение запросов организаций, российских и зарубежных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан»;

-  постановление администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области от 28.06.2016  № 256 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район  от 29.06.2011 № 263 «Об утверждении административного регламента по предоставлению   муниципальной услуги «Исполнение запросов организаций, российских и зарубежных граждан, а также лиц без гражданства, связанных с реализацией законных прав и свобод граждан» (в ред. постановления  администрации Шиловского муниципального района от 05.09.2013 № 730)».

         3. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области и на официальном сайте администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области в  информационно-телекоммуникационной сети Интернет (www.shilovoadm.ru).

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

5.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области   Я.А. Ерошину.   

Глава администрации 

муниципального  образования – 

Шиловский муниципальный район

Рязанской области                                                                                     В.В. Луканцов

Приложение 

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области                    от __________ № ____

Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов» (далее - Административный регламент) регулирует отношения, возникающие между физическими лицами, юридическими лицами и администрацией муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области  при предоставлении муниципальной услуги (далее -муниципальная услуга), устанавливает сроки и последовательность административных процедур и действий.

1.2. Круг заявителей.

В качестве заявителей для получения муниципальной услуги выступают физические или юридические лица (далее - заявители) либо их уполномоченные представители (представитель заявителя).

Представители заявителя действуют на основании доверенности, договора или иного основания, установленного законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области (далее - Администрация), сектора архивного дела Администрации               (далее - сектор архивного дела), многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ).

Место нахождения, режим работы, контактные телефоны Администрации,  сектора архивного дела и МФЦ и иная справочная информация размещены на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной  сети «Интернет» (www.shilovoadm.ru), в федеральном государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр) и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – единый портал).

1.3.2. Порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг.

Информирование заинтересованных лиц осуществляется следующим образом: 

- публичное информирование проводится посредством привлечения средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ), а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет в соответствии с пунктом 1.3.1 настоящего Административного регламента, используется единый портал, на информационных стендах в Администрации, секторе архивного дела;

- индивидуальное информирование проводится в форме устного информирования (лично или по телефону) и письменного информирования (по почте или электронной почте).

1.3.2.1. При личном обращении заинтересованных лиц в сектор архивного дела предоставляется информация о:

- порядке предоставления муниципальной услуги;

- сроках предоставления муниципальной услуги;

- порядке обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц сектора архивного дела, осуществляемых и принимаемых ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник сектора архивного дела,  осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает другое удобное для заинтересованных лиц  время для устного информирования.

На индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица сотрудник сектора архивного дела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, выделяет не более 15 минут.

1.3.2.2. Информирование по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы сектора архивного дела.

При ответах на телефонные звонки специалисты сектора архивного дела, подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информируют заинтересованных лиц о:

- месте нахождения и режиме работы сектора архивного дела, МФЦ;

- сроках предоставления муниципальной услуги;

- порядке обжалования решений, действий  (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Время разговора не должно превышать 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования (с учетом графика работы сектора архивного дела).

1.3.2.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме предоставляется специалистами на основании письменного обращения заинтересованного лица в течение 15 дней после получения письменного обращения, если предоставление информации по данному вопросу не требует дополнительных разъяснений других органов и организаций, а в случаях, требующих дополнительной проработки, в тридцатидневный срок после получения письменного обращения.

1.3.2.4. При получении обращения в форме электронного документа специалистом готовится подробный ответ, который направляется в течение 15 дней после получения запроса по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. В случаях, если ответ на запрос требует дополнительной проработки или проведения консультаций, ответ направляется в тридцатидневный срок после получения письменного обращения.

1.3.2.5. Информирование о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги и консультирование по вопросам ее предоставления осуществляется бесплатно.

1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.3.1. На информационном стенде в секторе архивного дела размещается следующая обязательная информация:

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- формы заявлений;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.3.2. С использованием единого портала, официального сайта Администрации заинтересованным лицам предоставляется доступ к сведениям о муниципальной услуге:

- ознакомление с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- ознакомление с настоящим Административным регламентом;

- ознакомление с ответами на наиболее типичные вопросы заявителей, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

Заинтересованным лицам предоставляется возможность:

- получения формы запроса из Интернет-ресурса, самостоятельного заполнения или составления с применением средств автоматизации;

- обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- направления обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги и получения ответа в электронном виде.

1.3.3.3. Раздаточные информационные материалы (брошюры, буклеты) размещаются в помещениях, предназначенных для приема граждан, местах ожидания, местах заполнения документов, а также местах получения информации о предоставлении муниципальной услуги в  секторе архивного дела, МФЦ.

В раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах) размещается следующая информация:

- о месте нахождения и графике работы Администрации, сектора архивного дела, МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- номера телефонов для справок, адреса электронной почты Администрации, сектора архивного дела, адреса официальных сайтов Администрации  и  МФЦ;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная  услуга,  предоставление которой регламентируется настоящим Административным регламентом, именуется «Предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная  услуга предоставляется администрацией муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области через структурное подразделение - сектор архивного дела.

За предоставлением муниципальной услуги заявитель может обратиться в МФЦ.

2.3. В соответствии с требованиями пункта 3  части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при предоставлении муниципальной услуги органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача заявителю (представителю заявителя):

  архивной справки;

  архивной выписки;

  копии архивного документа;

  информационного письма;

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Запросы, поступившие в сектор архивного дела, рассматриваются в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации. В исключительных случаях срок рассмотрения запроса может быть продлен не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

При подаче запроса в МФЦ исчисление срока предоставления муниципальной услуги начинается с момента поступления запроса из МФЦ в сектор архивного дела.

При направлении запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации  запроса в секторе архивного дела.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

2.6.1. При личном обращении заявителем - физическим лицом  в сектор архивного дела, МФЦ представляются следующие документы:

1) запрос о предоставлении муниципальной услуги (далее - запрос);

2) документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность);

3) копия трудовой книжки (при рассмотрении запросов, касающихся подтверждения трудового стажа, в том числе льготного, специальности, размера заработной платы, различных надбавок и льгот в соответствии с пенсионным законодательством Российской Федерации);

4) при обращении представителя заявителя дополнительно предъявляется документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени заявителя, либо копия документа, заверенная в установленном порядке.

2.6.2. Для получения муниципальной услуги заявителем - юридическим лицом представляются следующие документы:

1) запрос о предоставлении муниципальной услуги на бланке организации за подписью руководителя;

2)  документы, удостоверяющие личность и полномочия представителя действовать от имени юридического лица.

2.6.3. Одновременно с запросом представляется документ, подтверждающий право заявителя на получение сведений, доступ к которым ограничен законодательством Российской Федерации, либо копия документа, заверенная в установленном порядке.

2.6.4. При представлении запроса посредством почтового отправления или в электронной форме к такому запросу прилагаются следующие документы:

1) физическими лицами - копии документов, удостоверяющих личность заявителя;

2) юридическими лицами - копии документов, подтверждающих полномочия физического лица на осуществление действий от имени заявителя (копия решения о назначении (избрании) либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности);

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, либо копия такого документа, заверенная в установленном порядке (если запрос представляется представителем заявителя);

4) документ, указанный в пункте 2.6.3 Административного регламента.

2.6.5. Запрос подается заявителем по форме, приведенной в приложениях 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9  к  настоящему Административному регламенту.

2.6.6. В запросе заявителем должны быть указаны следующие сведения:

1) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес и контактный телефон, по которым осуществляется связь с заявителем, дата и личная подпись (для физических лиц) либо подпись уполномоченного им лица;

2) наименование юридического лица, почтовый адрес и контактный телефон, по которым осуществляется связь с заявителем, дата, фамилия, имя, отчество и подпись руководителя либо уполномоченного им лица;
3) вид запрашиваемого документа, в соответствии с пунктом 2.4. Административного регламента;

4) предмет запроса:

- интересующая заявителя тема, вопрос, событие факт;

- хронологические рамки запрашиваемой информации;

- иные сведения, позволяющие осуществить поиск документов;

5) способ получения запрашиваемой информации:

- выдача лично заявителю в секторе архивного дела или  МФЦ;

- направление посредством почтового отправления.

2.6.7. По выбору заявителя запрос подается или направляется в сектор архивного дела или МФЦ, с которым заключено соглашение, лично, посредством почтового отправления на бумажном носителе либо в электронной форме с использованием сети Интернет.

2.6.8. При предоставлении муниципальной услуги  сектор архивного дела не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Рязанской области и нормативными правовыми актами муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области находятся в распоряжении администрации, государственных органов, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

2.7.1. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

Необходимость представления документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, и которые заявитель (представитель заявителя) вправе представить для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрена.

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

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

- при представлении запроса не представлены (не предъявлены) документы, указанные в пунктах 2.6.1 - 2.6.4 Административного регламента;

- запрос не соответствует требованиям, указанным в пункте 2.6.6 Административного регламента. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа  в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Основания для приостановления муниципальной услуги  действующим законодательством не предусмотрено.

2.9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие у заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и/или конфиденциальную информацию;

- отсутствие запрашиваемых документов;

- неудовлетворительное физическое состояние архивных документов.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги не связано с получением услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе с предоставлением документов, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

2.11.1.   Государственные пошлины или иные платы за предоставление муниципальной услуги не взимаются.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  в сектор архивного дела о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса в сектор архивного дела о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Запрос и документы, указанные в пунктах 2.6.1 - 2.6.4  настоящего Административного регламента, представленные лично заявителем (представителем заявителя) в сектор архивного дела, регистрируются должностным лицом, ответственным за предоставление услуги, не позднее дня, следующего за днем обращения в специальном журнале.

Запрос, направленный по почте,  с использованием информационно – телекоммуникационной сети Интернет в сектор архивного дела, распечатывается и регистрируется должностным лицом не позднее дня, следующего за днем поступления, в специальном журнале и передается должностному лицу сектора архивного дела, ответственному за предоставление услуги.

2.14. 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, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством  Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.

При предоставлении муниципальной услуги обеспечивается оборудование на прилегающих к объекту территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов.

В помещении, в котором предоставляется муниципальной услуга, обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе:

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21 июля 2015 г., регистрационный № 38115).

2.14.2. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов с заявителями.

Помещения для приема заявителей обеспечиваются необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, периодическими изданиями, столами и стульями.

В помещении для приема заявителей, имеющих инвалидность, должна обязательно располагаться справочно-информационная служба.

Стойка информации в вестибюлях и в зонах специализированного обслуживания инвалидов должна быть хорошо видимой со стороны входа и легко различаться слабовидящими посетителями.

Размещение помещений для приема заявителей, имеющих инвалидность, осуществляется преимущественно на нижних этажах зданий.

2.14.3. Место ожидания должно соответствовать комфортным условиям для заявителей. Место ожидания оборудуется стульями.

В зоне места ожидания должны быть выделены зоны специализированного обслуживания инвалидов в здании.

В зоне места ожидания должны быть предусмотрены места для инвалидов из расчета не менее 5%, но не менее одного места от расчетной вместимости учреждения или расчетного числа посетителей.

Зона мест ожидания заявителей, имеющих инвалидность, размещается преимущественно на нижних этажах зданий.

2.14.4. Текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах и должна находиться в местах ожидания заявителей.

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

Обеспечивается надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне.

Обеспечивается предоставление бесплатно в доступной форме с учетом стойких расстройств  функций организма инвалидов  информацией об их правах и обязанностях, сроках, порядке и условиях предоставления услуги, доступности ее предоставления.

В случаях, если здание в котором предоставляется муниципальная услуга невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственники этого здания до его реконструкции или капитального ремонта должны принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории Шиловского муниципального района Рязанской области, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

В случае предоставления муниципальной услуги в арендуемых для предоставления услуг зданиях, которые невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, учреждение принимает меры по заключению дополнительных соглашений с арендодателем либо по включению в проекты договоров их аренды условий о выполнении собственником объекта требований по обеспечению условий доступности для инвалидов данного объекта. 

2.15. Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов муниципальной услуги.

В соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности услуг:

- оказание  инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий, а также о доступных маршрутах общественного транспорта для проезда к месту получения услуг;

- предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

- оказание работниками учреждения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

- наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления услуги, выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура на информационном стенде;

- предоставление инвалидам возможности направить запрос в электронном виде;

- оборудование на прилегающих к объекту территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

- адаптация под нужды инвалидов по зрению официальных сайтов учреждений в сети Интернет;

- другие условия обеспечения доступности, предусмотренные действующим законодательством и настоящим Административным регламентом.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.16.1 Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- доступность информации для заявителей в форме индивидуального или публичного (устного или письменного) информирования о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством размещения в сети Интернет в едином портале,  на официальном сайте Администрации;

- обеспечение доступа заявителей к формам запросов и иным документам, необходимым для получения муниципальной услуги, размещенным в едином портале, в том числе с возможностью их копирования и заполнения в электронном виде;

- бесплатность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием телефонной связи, электронной почты, а также официального сайта Администрации;

- возможность получения муниципальной услуги через МФЦ.

2.16.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соответствие требованиям Административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.

В случае подачи запроса и документов для предоставления муниципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется сектором архивного дела. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенность выполнения административных процедур в электронной форме

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

- прием и регистрация запроса в секторе архивного дела;

- рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

- подготовка и оформление результата предоставления муниципальной услуги; 

- направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги сектором архивного дела непосредственно заявителю (представителю заявителя), в МФЦ.

Блок-схема исполнения административной процедуры приведена в приложении 10  к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги в секторе архивного дела.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступивший запрос о предоставлении муниципальной услуги с приложением комплекта документов, предусмотренных пунктами  2.6.1 - 2.6.4  настоящего Административного регламента.

Запрос представляется заявителем непосредственно в сектор архивного дела через МФЦ или направляется почтовым отправлением, электронной почтой в сектор архивного дела.

3.2.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: специалист сектора архивного дела ответственный за прием и регистрацию документов.

3.2.3. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры.

3.2.3.1.  В случае представления заявителем запроса непосредственно  в сектор архивного дела специалист сектора архивного дела ответственный за прием и регистрацию документов:

- устанавливает предмет обращения;

  - проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении;

- проверяет полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя;

- проверяет правильность заполнения запроса, соответствие его по содержанию требованиям пункта 2.6.6 Административного регламента;

-  регистрирует  запрос.

Максимальный срок административной процедуры составляет 15 минут.

3.2.3.2.  В случае представления заявителем запроса в сектор архивного дела почтовым отправлением, электронной почтой специалист сектора архивного дела, ответственный за прием и регистрацию документов, не позднее дня, следующего за днем поступления:

- распечатывает электронный запрос на бумажный носитель;

- устанавливает предмет обращения;

- проверяет правильность заполнения запроса, соответствие его по содержанию требованиям пункта 2.6.6  Административного регламента;

-  регистрирует  запрос.

3.2.3.3.  В случае представления заявителем запроса в сектор архивного дела через МФЦ специалист сектора архивного дела, ответственный за прием и регистрацию документов, не позднее дня, следующего за днем поступления:

- устанавливает предмет обращения;

- проверяет правильность заполнения запроса соответствие его по содержанию требованиям пункта 2.6.6  Административного регламента;

-  регистрирует  запрос.

3.2.4.  Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие оснований для отказа в приеме запроса, предусмотренных пунктом 2.8.1 настоящего Административного регламента.

3.2.5.  Результатом административной процедуры является прием и регистрация запроса либо отказ в его приеме.

3.2.6. Порядок передачи результата выполнения административной процедуры: зарегистрированный запрос передается специалисту сектора архивного дела, ответственному за рассмотрение запроса. 

3.2.7.  Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация запроса в специальном журнале не позднее дня, следующего за днем поступления запроса в сектор архивного дела.

3.3. Рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.1 Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного запроса специалисту сектора архивного дела ответственному за его рассмотрение.

3.3.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: специалист сектора архивного дела ответственный за его рассмотрение.

3.3.3. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры.

  Специалист сектора архивного дела осуществляет анализ тематики поступивших запросов с учетом необходимых профессиональных навыков, имеющегося в Администрации научно-справочного аппарата и информационного материала в течение 2 рабочих  дней. При этом определяется:

- степень полноты сведений, содержащихся в запросе заявителя, необходимых для его исполнения;

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса, и адрес конкретной организации, куда следует направить запрос по принадлежности на исполнение;

- правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государственную тайну, и сведений конфиденциального характера.

3.3.4. Критерием принятия решения является:

- отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9.2 настоящего Административного регламента;

- отсутствие в секторе архивного дела сведений, необходимых для исполнения запроса;

- недостаточно сведений для исполнения запроса;

- наличие оснований для отказа в приеме запроса, предусмотренных пунктом 2.8.1 настоящего Административного регламента.

3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о возможности (невозможности) исполнения запроса.

3.3.6. Способом фиксации выполнения административной процедуры является отметка в журнале о возможности (невозможности) исполнения запроса.
3.4. Подготовка и оформление результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о возможности (невозможности) исполнения запроса.

3.4.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: специалист сектора архивного дела ответственный за его рассмотрение и исполнение.

3.4.3. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры.

3.4.3.1. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9.2 Административного регламента, специалист сектора архивного дела в срок, предусмотренный пунктом 2.5.1 настоящего Административного регламента, формируется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа. 

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается начальником сектора архивного дела, либо иным уполномоченным лицом.

3.4.3.2. При принятии решения о возможности исполнения запроса специалист сектора архивного дела в течение 20 календарных дней проводит поиск архивных документов, необходимых для исполнения запроса и оформляет результат  муниципальной услуги (архивную справку, архивную выписку, архивную копию, письмо). Подготовленные архивные копии и архивные выписки заверяются в соответствии с требованиями нормативов.

Подготовленные архивная справка, письмо подписываются начальником сектора архивного дела, либо иным уполномоченным лицом, и в тот же день передаются на отправку. 

3.4.4. Критериями принятия решения являются: 

- наличие архивных документов в секторе архивного дела;

- отсутствие запрашиваемых сведений, необходимость предоставления дополнительных сведений;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренный пунктом 2.9.2 настоящего Административного регламента.

3.4.5. Результатом выполнения административной процедуры является подписание начальником сектора архивного дела (иным уполномоченным лицом) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.4.6. Порядок передачи  результата выполнения административной процедуры: начальником сектора архивного дела (иным уполномоченным лицом)  документы передаются специалисту сектора архивного дела, ответственному за их направление и выдачу. 

3.4.7.  Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация подписанных документов в специальном журнале. 

3.5. Направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги сектором  архивного дела.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание и регистрация  документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.5.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: специалист сектора архивного дела, ответственный за направление и выдачу  документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.5.3. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры.

Специалист сектора архивного дела, ответственный за направление и выдачу  документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет (выдает) его заявителю способом, указанным в его запросе согласно подпункту 5 пункта 2.6.6 настоящего Административного регламента.

3.5.3.1.  При обращении заявителя непосредственно  в сектор архивного дела специалист сектора архивного дела, ответственный за направление и выдачу  документов в течение 15 минут:

- проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов;

- выдает документ заявителю;

- фиксирует факт выдачи документа заявителю в специальном журнале.

3.5.3.2. При направлении заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, посредством почтового отправления специалист сектора архивного дела:

- в течение  2 рабочих дней направляет заявителю документ посредством почтового отправления;

- фиксирует факт направления документа заявителю в специальном журнале.

3.5.3.3. При направлении документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги,  в МФЦ специалист сектора архивного дела в течение  1 рабочего дня составляет опись корреспонденции: 

- передает документ специалисту МФЦ;

- фиксирует факт передачи документа специалисту МФЦ в специальном журнале.

3.5.4. Критерий принятия решения: 

- подписание документа начальником сектора архивного дела, либо иным уполномоченным лицом.

3.5.5. Результат выполнения административной процедуры: направление (выдача) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.5.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка факта направления (выдачи) документа заявителю, специалисту МФЦ в  специальном журнале и отметка в описи корреспонденции о получении запроса специалистом МФЦ.

3.5.7. Максимальный срок административной процедуры - 2 рабочих дня. 

3.6. Административная процедура по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги в документах.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в сектор архивного дела в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Должностное сектора архивного дела, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и ошибок.

В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо сектора архивного дела, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо сектора архивного дела, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, письменно сообщается об отсутствии таких опечаток и ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

3.6.2. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и ошибок.

3.6.3. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является отметка о направлении исправленного документа или сообщения об отсутствии опечаток и ошибок.
Максимальный срок административной процедуры – 7 рабочих дней. 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами либо муниципальными служащими, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами либо муниципальными служащими, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль) осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, в рамках установленной компетенции.

Текущий контроль осуществляется в порядке, установленном настоящим Административным регламентом, и включает в себя подписание (визирование) проектов решений, принимаемых при осуществлении административных процедур, иных документов, содержащих результаты административных процедур, проведение проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение жалоб заявителей, указанных в разделе 5 настоящего Административного регламента, принятие решений по ним и подготовку мотивированных ответов о результатах рассмотрения жалоб.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок

Плановые проверки осуществляются не чаще одного раза в квартал на основании ежегодного плана проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, утверждаемого главой Администрации и содержащего сроки проведения указанных проверок, внеплановые - на основании жалоб заявителей, указанных в разделе 5 настоящего Административного регламента.

Внеплановые проверки осуществляются должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в порядке, определенном для рассмотрения жалоб, указанных в разделе 5 настоящего Административного регламента.

Для проведения плановой проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие Администрации.

Плановые проверки осуществляются на основании распоряжения Администрации.

Результаты плановой проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки (нарушения) и предложения по их устранению.

Акт подписывают председатель и члены комиссии, руководитель Администрации.

Проверяемые под роспись знакомятся с актом, о результатах плановой проверки в срок не позднее 1 рабочего дня со дня ознакомления проверяемых докладывается руководителю Администрации. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Специалисты, задействованные в процессе предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение проведения административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом.

Ответственность специалистов сектора архивного дела закрепляется в их должностных инструкциях.

За решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, специалисты несут установленную законодательством ответственность.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан их объединений и организаций.

Порядок контроля предоставления муниципальной услуги со стороны граждан, объединений граждан и общественных организаций устанавливается законодательством Российской Федерации.

В случае поступления обращений граждан, их объединений и организаций, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц сектора архивного дела, по решению главы Администрации (лицо, им уполномоченное) проводится проверка с целью контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, а также выявления и устранения нарушений прав заявителей должностным лицом сектора архивного дела.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, и принимаются меры по устранению выявленных нарушений.

Если граждане не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы в секторе архивного дела, они вправе обратиться письменно в Администрацию.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) сектора архивного дела, должностных лиц либо муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона              № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывалась при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в  предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

5.2. Жалобы на решения и действия (бездействие) должностного лица  сектора архивного дела подаются в Администрацию. 

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) сектора архивного дела, должностного лица, муниципального служащего может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети Интернет, официального сайта Администрации, единого портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование сектора архивного дела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) сектора архивного дела, его должностного лица;

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

5.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении (избрании) либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.9  настоящего Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых сектором архивного дела, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.11. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.9  настоящего Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

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

5.13. Решение, принятое по жалобе, заявитель вправе обжаловать в судебном порядке. При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с действующим процессуальным законодательством Российской Федерации.

5.14. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.15. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить при личном обращении, в том числе по телефону, в секторе архивного дела, Администрации, а также посредством использования информации, размещенной на официальном сайте Администрации в сети Интернет, в едином портале. 

                                        Приложение 1
к Административному регламенту 

                                                                                               Сектор архивного дела администрации

муниципального образования –

Шиловский муниципальный район

Рязанской области
__________________________________

                                                                                                       (Ф.И.О)

Дата рождения ______________

Проживающего (ей) по адресу:  

__________________________________

__________________________________


тел. _______________________________
                                                                                                    
Заявление

Прошу выдать архивную справку о стаже работы:

1. С   ____   ______________  _______ г.  по  ____    ___________  ________ г. 

    в___________________________________________________________________________

          (указать точное наименование места работы, цех, участок, должность)

2. С   ____  ______________  ________ г.  по _____  __________________  __________ г.

    в ______________________________________________________________________________

(указать точное наименование места работы, цех, участок, должность)

3.  Смена фамилии с ______________________ на _________________________ дата _______

4.  С  ____  ______________  _______ г.  по  ____  ___________  ________ г.;

          ____  ______________  _______ г.  по  ____  ___________  ________ г.;

                         ( указать периоды отпусков по уходу за детьми - при их наличии)

5.  Иные сведения __________________________________________________________________

     Справка необходима для представления ___________________________________________                

                                                           (указать организацию)

     Количество экземпляров ______________________________________

     Способ получения ответа ______________________________________

                                                        (выдать на руки,  направить по почте)                       

    Документы, прилагаемые к заявлению:

     ____________________________________________________________________________
     ____________________________________________________________________________

     ___   __________20__ г.      ________________   ____________________

                                                   подпись                            Ф.И.О.

   С обработкой и использованием персональных данных  __________________________
                                                  Приложение  2
к Административному регламенту 

                                                                                               Сектор архивного дела администрации

муниципального образования –

Шиловский муниципальный район

Рязанской области
__________________________________

                                                                        (Ф.И.О)

Дата рождения ______________

Проживающего (ей) по адресу:  

__________________________________

_________________________________


тел. _______________________________
                                                                                                    
Заявление

Прошу выдать архивную справку о заработной плате:

1.  С  ____    ______________         _______ г.          по  ____  ___________   ________ г. 

     в __________________________________________________________________________

(указать точное наименование места работы, цех, участок, должность)

2.  С  ____    ______________        ________ г.        по _____  __________   __________ г. 

     в_____________________________________________________________________________

(указать точное наименование места работы, цех, участок, должность)

3.  Смена фамилии с ______________________ на _________________________ дата ________

4. С   ____  ______________         _______ г.            по  ____  ___________  ________ г.;

          ____  ______________         _______ г.            по  ____  ___________  ________ г.;

                   ( указать периоды отпусков по уходу за детьми - при их наличии)

5.  Иные сведения________________________________________________________________
    Справка необходима для представления_____________________________________                

                                             (указать организацию)                                      

    Количество экземпляров ______________________________________

    Способ получения ответа______________________________________

 (выдать на руки,  направить по почте)                         

    Документы, прилагаемые к заявлению:

    __________________________________________________________________________

    __________________________________________________________________________

    __________________________________________________________________________

    ___   __________20__ г. ________________   ____________________

                                                   подпись                    Ф.И.О.

   С обработкой и использованием персональных данных  __________________________                                                                                                                                   

                                                 Приложение 3

к Административному регламенту 

Сектор архивного дела администрации

муниципального образования –

Шиловский муниципальный район

Рязанской области
__________________________________

                                                                        (Ф.И.О)

Дата рождения ______________

Проживающего (ей) по адресу:  

__________________________________

_________________________________


тел. _______________________________
                                                                                                    
Заявление

Прошу выдать справку о количестве отработанных  дней  и (или)  часов  для установления льготного стажа:

1. С ____   ______________  _______ г.  по  ____    ___________  ________ г. 

    в __________________________________________________________________________

(указать точное наименование места работы, цех, участок, должность)

2. С ____  ______________  ________ г.  по _____  __________________  __________ г. 

     в__________________________________________________________________________ 

(указать точное наименование места работы, цех, участок, должность)

3. Смена фамилии с ______________________ на _________________________ дата ________ 

4. С ____  ______________  _______ г.  по  ____  ___________  ________ г.;

       ____  ______________   _______ г.  по  ____  ___________  ________ г.;

             (указать периоды отпусков по уходу за детьми - при их наличии)

5. Иные сведения ___________________________________________________________________
   Справка необходима для представления____________________________________________                                                   

                                                                                       (указать организацию)                                      

   Количество экземпляров ______________________________________

   Способ получения ответа______________________________________

 (выдать на руки,  направить по почте)                         

Документы, прилагаемые к заявлению:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

___   __________20__ г.     ________________   ____________________

                                              подпись                            Ф.И.О.

С обработкой и использованием персональных данных  __________________________
                                                           Приложение 4 

к Административному регламенту 

Сектор архивного дела администрации

муниципального образования –

Шиловский муниципальный район

Рязанской области
__________________________________

                                                                        (Ф.И.О)

Дата рождения ______________

Проживающего (ей) по адресу:  

__________________________________

_________________________________


тел. _______________________________
                                                                                                    
Заявление

 Прошу выдать справку о награждении: _______________________________________________
                                                                               (указать чем награждались)

1. С ____   ______________  _______ г.  по  ____    ___________  ________ г. 

    в ___________________________________________________________________________

                  (указать точное наименование места работы, цех, участок, должность)

2. С ____  ______________  ________ г.  по _____  _____________  _______г. 

    в ____________________________________________________________________________ 

     (указать точное наименование места работы, цех, участок, должность)

3. Смена фамилии с ______________________ на _________________________ дата ________ 

4. Иные сведения ________________________________________________________________
    Справка необходима для представления______________________________________________             

                                                 (указать организацию)                                      

    Количество экземпляров ______________________________________

    Способ получения ответа______________________________________

 (выдать на руки,  направить по почте)                         

    Документы, прилагаемые к заявлению:

   __________________________________________________________________________

   __________________________________________________________________________

   __________________________________________________________________________

   ___   __________20__ г.         ________________            ____________________

                                                   подпись                                      Ф.И.О.

   С обработкой и использованием персональных данных  _________________________

                                                  Приложение  5 

к Административному регламенту 

Сектор архивного дела администрации

муниципального образования –

Шиловский муниципальный район

Рязанской области
__________________________________

                                                                        (Ф.И.О)

Дата рождения ______________

Проживающего (ей) по адресу:  

__________________________________

_________________________________


тел. _______________________________
                                                                                                    
Заявление

Прошу выдать справку о переименовании предприятия, организации

с _________________________________________________________________________________

(прежнее название предприятия, организации)

на ________________________________________________________________________________

(новое название предприятия, организации)

______   ___________   _______ г.

(указать дату переименования)

Иные сведения __________________________________________________________________
Количество экземпляров _______________

Копия необходима для представления ________________________________________________

                                                     (указать наименование организации)

Способ получения ответа__________________________________________________________

                                                       (выдать на руки,  направить по почте)                       

Документы,  прилагаемые к заявлению:

 _________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________

______  __________20__ г.  ________________   _______________________

                                                подпись                             Ф.И.О.

С обработкой и использованием персональных данных  __________________________
                                                 Приложение 6

к Административному регламенту 

Сектор архивного дела администрации

муниципального образования –

Шиловский муниципальный район

Рязанской области
__________________________________

                                                                        (Ф.И.О)

Дата рождения ______________

Проживающего (ей) по адресу:  

__________________________________

_________________________________


тел. _______________________________
                                                                                                    
Заявление*

Прошу выдать копию  (выписку) постановления (распоряжения)


                                (нужное подчеркнуть)

____________________________________________________________________________

 (указать наименование органа издавшего документ  (администрация,  управление или отдел администрации)

______________________________________      ____  _____________ ______г.  № ____________                                    (указать точное наименование документа)

_______________________________________________________________________________

 (содержание документа) 

Количество экземпляров _______________

Копия необходима для представления ________________________________________________

                                                          (указать наименование организации)

Способ получения ответа__________________________________________________________

 (выдать на руки,  направить по почте)                       

Документы,  прилагаемые к заявлению:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

______  __________20__ г.  ________________   _______________________

                                                подпись                              Ф.И.О.

С обработкой и использованием персональных данных  __________________________________
* Если запрос подается юридическим лицом, то оформляется на официальном бланке  организации

                                                 Приложение 7

к Административному регламенту 

Сектор архивного дела администрации

муниципального образования –

Шиловский муниципальный район

Рязанской области
__________________________________

                                                                        (Ф.И.О)

Дата рождения ______________

Проживающего (ей) по адресу:  

__________________________________

_________________________________


тел. _______________________________
                                                                                                    
Заявление

Прошу выдать копию __________________________________________________________________________________                                               (завещания, договора дарения, договора купли-продажи - указать нужное)

Документ составлен __________________________________________________________________________________

(указать полную дату)

_______________________________________________________________________________

(Указать фамилию, имя, отчество автора завещания или договора, получателя  (кому завещано или подарено) имущество и его местонахождение)

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Иные сведения ____________________________________________________________________
Количество экземпляров _______________

Копия необходима для представления _________________________________________________

                                                       (указать наименование организации)

Способ получения ответа______________________________________

                                                                (выдать на руки,  направить по почте )                       

Документы,  прилагаемые к заявлению:

 __________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________

______  __________20__ г.  ________________   _______________________

                                                подпись                             Ф.И.О.

С обработкой и использованием персональных данных  __________________________
                                                  Приложение 8

к Административному регламенту 

Сектор архивного дела администрации

муниципального образования –

Шиловский муниципальный район

Рязанской области
__________________________________

                                                                        (Ф.И.О)

Дата рождения ______________

Проживающего (ей) по адресу:  

__________________________________

_________________________________


тел. _______________________________
                                                                                                    
Заявление

Прошу выдать справку об отмене/ изменении завещания _________________________________

                                                                                                        (Ф.И.О. завещателя)

зарегистрированное в _____________________________________________________________

                                   (указать наименование органа зарегистрировавшего документ) 
№  ________  _____________     

    (по реестру)
дата

Иные сведения _________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
Количество экземпляров _______________

Копия необходима для представления ________________________________________________ 

                                                         (указать наименование организации)

Способ получения ответа__________________________________________________________

                                                                 (выдать на руки,  направить по почте)                       

Документы,  прилагаемые к заявлению:

 __________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________

______  __________20__ г.  ________________   _______________________

                                                  подпись                          Ф.И.О.

С обработкой и использованием персональных данных  __________________________

Приложение 9

к Административному регламенту 

Сектор архивного дела администрации

муниципального образования –

Шиловский муниципальный район

Рязанской области
__________________________________

                                                                        (Ф.И.О)

Дата рождения ______________

Проживающего (ей) по адресу:  

__________________________________

_________________________________


тел. _______________________________
                                                                                                    
Заявление

Прошу выдать выписку из похозяйственной книги (копию лицевого счета похозяйственной книги) 


(нужное подчеркнуть)

Ф.И.О. главы хозяйства _____________________________________________________________

_______________________________________________________________   за ____________ год

(указать название населенного пункта, сельской администрации)

Иные сведения __________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
Количество экземпляров _______________

Копия необходима для представления  _______________________________________________ 

                                                                             (указать наименование организации)

Способ получения ответа___________________________________________________________

                                                                        (выдать на руки,  направить по почте)                       

Документы,  прилагаемые к заявлению:

 __________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________

 __________________________________________________________________________

______  __________20__ г.    ________________             _______________________

                                                 подпись                                         Ф.И.О.

С обработкой и использованием персональных данных  __________________________

Приложение 10

к Административному регламенту
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги  «Предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»



























ПЕРЕЧЕНЬ

нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов»

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (официальный текст Конституции Российской Федерации с внесенными поправками от 21.07.2014 опубликован на Официальном интернет-портале правой информации www.pravo.gov.ru, 01.08.2014 в «Собрании законодательства РФ» № 31, 04.08.2014, ст. 4398);

- Конвенция, отменяющая требования легализации иностранных официальных документов; заключенная в Гааге 05.10.1961; вступила в силу для России 03.05.1992 (первоначальный текст документа опубликован в издании «Бюллетень международных договоров», 1993, № 6);

- Закон СССР от 24.06.1991 № 2261-I «О порядке вывоза, пересылки и истребования личных документов советских и иностранных граждан и лиц без гражданства из СССР за границу» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Ведомости Съезда народных депутатов СССР и Верховного Совета СССР», 1991, № 27, ст. 784); 
- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Парламентская газета», № 201, 27.10.2004, «Российская газета», № 237, 27.10.2004, «Собрание законодательства РФ», 25.10.2004, № 43, ст. 4169.);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 27.11.1995, № 48, ст. 4563, «Российская газета», № 234, 02.12.1995);

- Федеральный закон от 01.12.2014 №  419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях Официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 02.12.2014, «Российская газета», № 278, 05.12.2014, «Собрание законодательства РФ», 08.12.2014, № 49 (часть VI), ст. 6928);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006; 

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 148, 02.07.2012, «Собрание законодательства РФ», 02.07.2012, № 27, ст. 3744);

- Постановление Верховного Совета СССР от 17.04.1991 № 2119-1 «О присоединении Союза Советских Социалистических Республик к Гаагской конвенции 1961 года, отменяющей требования (е) легализации иностранных официальных документов» (опубликован в Ведомостях Совета народных депутатов СССР и Верховного Совета СССР, 1991, № 17, ст. 496);

- Постановление Совета министров СССР от 12.11.1990 № 1135 «Об одобрении и внесении в Верховный Совет СССР предложения о присоединении СССР к Гаагской конвенции 1961 года, отменяющей требования легализации иностранных официальных документов» (документ официально опубликован не был);

- Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, (лишняя запятая) и библиотеках, организациях Российской академии наук» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти»,                  № 20, 14.05.2007.);

- Закон Рязанской области от 14.07.2015 № 44-ОЗ «Об архивном деле в Рязанской области» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях Официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 15.07.2015, «Рязанские ведомости», № 126, 15.07.2015);

- Устав муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Информационный бюллетень муниципального образования - Шиловский муниципальный район», № 23, 27.08.2012, «Информационный бюллетень муниципального образования - Шиловский муниципальный район», № 10, 06.08.2014);

- Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок и копий архивных документов» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Информационный бюллетень муниципального образования - Шиловский муниципальный район», № 23, 04.10.2019).

СВЕДЕНИЯ

о местонахождении, контактных телефонах и адресах администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области, сектора архивного дела администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области и территориальных отделов ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»

Администрация муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области:

Адрес местонахождения: 391500, Рязанская область, Шиловский район, р.п. Шилово,                ул. Советская, д. 14а.

Контактный номер телефона: 8 (49136) 2-11-80

Адрес электронной почты: shilovoadmrz@yandex.ru
Режим работы: Пн.-чт. - 8.00 до 17.15, Пт. - с 8.00 до 16.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00, выходной Сб., Вс.

Сектор архивного дела при администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области:

Адрес местонахождения: 391500, Рязанская область, Шиловский район, р.п. Шилово,               ул. Советская, д. 9.

Контактный номер телефона: 8 (49136) 2-11-44

Адрес электронной почты: shilovoadmrz@yandex.ru
Режим работы: Пн.-чт. - 8.00 до 17.15, Пт. - с 8.00 до 16.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00, выходной Сб., Вс.

	№
п/п
	Наименование МФЦ
	Адрес МФЦ
	Контактный номер телефона МФЦ
	Режим работы МФЦ

	1
	Территориальный отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области» по Советскому району г. Рязани
	г. Рязань, ул. Почтовая, 61
	8 (4912) 55-50-55
	Пн., пт. - с 8.00 до 18.00, вт., чт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 20.00, сб. - с 9.00 до 16.00, выходной - вс.

	2
	Территориальный отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области» по Московскому району г. Рязани
	г. Рязань, ул. Крупской, д. 14, корп. 2
	8 (4912) 55-50-55
	Пн., пт. - с 8.00 до 18.00, вт., чт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 20.00, сб. - с 9.00 до 16.00, выходной - вс.

	3
	Территориальный отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области» по Октябрьскому району г. Рязани
	г. Рязань, ул. Новоселов, д. 33, корп. 2
	8 (4912) 55-50-55
	Пн., пт. - с 8.00 до 18.00, вт., чт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 20.00, сб. - с 9.00 до 16.00, выходной - вс.

	4
	Территориальный отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области» по Железнодорожному отделу г. Рязани
	г. Рязань, ул. Каширина, д. 1
	8 (4912) 55-50-55
	Пн., пт. - с 8.00 до 18.00, вт., чт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 20.00, сб. - с 9.00 до 16.00, выходной - вс.

	5
	Александро-Невский территориальный отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»
	р.п. Александро-Невский, ул. Советская, д. 44
	8 (49158) 23-063
	Пн., чт., пт. - с 8.00 до 18.00, вт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 18.00, сб. - с 9.00 до 13.00, выходной - вс.

	6
	Ермишинский территориальный отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»
	р.п. Ермишь, пл. Ленина, д. 62
	8 (49144) 2-14-62
	Пн., чт., пт. - с 8.00 до 18.00, вт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 18.00, сб. - с 9.00 до 13.00, выходной - вс.

	7
	Захаровский территориальный отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»
	с. Захарово, ул. Центральная, д. 96
	8 (49153) 51-4-03
	Пн., чт., пт. - с 8.00 до 18.00, вт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 18.00, сб. - с 9.00 до 13.00, выходной - вс.

	8
	Кадомский территориальный отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»
	р.п. Кадом, ул. Ленина, д. 37
	8 (49139) 5-14-03
	Пн., чт., пт. - с 8.00 до 18.00, вт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 18.00, сб. - с 9.00 до 13.00, выходной - вс.

	9
	Касимовский территориальный отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»
	г. Касимов, ул. К. Маркса, 2
	8 (49131) 2-48-21
	Пн., чт., пт. - с 8.00 до 18.00, вт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 18.00, сб. - с 9.00 до 13.00, выходной - вс.

	10
	Клепиковский территориальный отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»
	г. Спас-Клепики, пл. Ленина, д. 1
	8 (49142) 2-62-40
	Пн., чт., пт. - с 8.00 до 18.00, вт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 18.00, сб. - с 9.00 до 13.00, выходной - вс.

	11
	Кораблинский территориальный отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»
	г. Кораблино, ул. Шахтерская, д. 14а
	8 (49143) 5-00-08
	Пн., чт., пт. - с 8.00 до 18.00, вт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 18.00, сб. - с 9.00 до 13.00, выходной - вс.

	12
	Милославский территориальный отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»
	р.п. Милославское, ул. Ленина, д. 6
	8 (49151) 21-102
	Пн., чт., пт. - с 8.00 до 18.00, вт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 18.00, сб. - с 9.00 до 13.00, выходной - вс.

	13
	Михайловский территориальный отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»
	г. Михайлов, пл. Освобождения, д. 1
	8 (49130) 2-13-14
	Пн., чт., пт. - с 8.00 до 18.00, вт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 18.00, сб. - с 9.00 до 13.00, выходной - вс.

	14
	Пителинский территориальный отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»
	р.п. Пителино, ул. Советская, д. 35
	8 (49145) 6-41-23
	Пн., чт., пт. - с 8.00 до 18.00, вт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 18.00, сб. - с 9.00 до 13.00, выходной - вс.

	15
	Пронский территориальный отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»
	р.п. Пронск, ул. Советская, д. 20
	8 (49155) 3-16-46
	Пн., чт., пт. - с 8.00 до 18.00, вт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 18.00, сб. - с 9.00 до 13.00, выходной - вс.

	16
	Новомичуринское подразделение Пронского территориального отдела ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»
	г. Новомичуринск, ул. Волкова, д. 10
	8 (49141) 2-10-01
	Пн., чт., пт. - с 8.00 до 18.00, вт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 18.00, сб. - с 9.00 до 13.00, выходной - вс.



	17
	Путятинский территориальный отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»
	с. Путятино, Ленинский пр-т, д. 59 а, корп.2
	8 (49146) 2-17-05
	Пн., чт., пт. - с 8.00 до 18.00, вт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 18.00, сб. - с 9.00 до 13.00, выходной - вс.

	18
	Рыбновский территориальный отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»
	г. Рыбное, пл. Ленина, д. 16
	8 (49137) 5-27-07
	Пн., чт., пт. - с 8.00 до 18.00, вт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 18.00, сб. - с 9.00 до 13.00, выходной - вс.

	19
	Ряжский территориальный отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»
	г. Ряжск, ул. М. Горького, д. 2
	8 (49132) 2-17-85
	Пн., чт., пт. - с 8.00 до 18.00, вт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 18.00, сб. - с 9.00 до 13.00, выходной - вс.

	20
	Сапожковский территориальный отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»
	р.п. Сапожок, ул. Пушкарская, д. 2
	8 (49152) 2-22-95
	Пн., чт., пт. - с 8.00 до 18.00, вт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 18.00, сб. - с 9.00 до 13.00, выходной - вс.

	21
	Сараевский территориальный отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»
	р.п. Сараи , ул. Ленина, д. 122
	8 (49148) 3-10-61
	Пн., чт., пт. - с 8.00 до 18.00, вт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 18.00, сб. - с 9.00 до 13.00, выходной - вс.

	22
	Сасовский территориальный отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»
	г. Сасово, пр-т Свободы, 19
	8 (49133) 2-40-50
	Пн., чт., пт. - с 8.00 до 18.00, вт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 18.00, сб. - с 9.00 до 13.00, выходной - вс.

	23
	Скопинский территориальный отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»
	г. Скопин, ул. Ленина, 19
	8 (49156) 2-00-07
	Пн., чт., пт. - с 8.00 до 18.00, вт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 18.00, сб. - с 9.00 до 13.00, выходной - вс.

	24
	Спасский территориальный отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»
	г. Спасск-Рязанский, ул. Рязанское шоссе, д. 5а
	8 (49135) 5-32-65
	Пн., чт., пт. - с 8.00 до 18.00, вт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 18.00, сб. - с 9.00 до 13.00, выходной - вс.

	25
	Старожиловский территориальный отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»
	р.п. Старожилово, ул. Головнина, д. 6
	(49151) 2-13-90
	Пн., чт., пт. - с 8.00 до 18.00, вт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 18.00, сб. - с 9.00 до 13.00, выходной - вс.

	26
	Ухоловский территориальный отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»
	р.п. Ухолово, ул. Советская, д. 15
	8 (49154) 5-12-61
	Пн., чт., пт. - с 8.00 до 18.00, вт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 18.00, сб. - с 9.00 до 13.00, выходной - вс.

	27
	Чучковский территориальный отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»
	р.п. Чучково, ул. Ленина, д. 38
	8 (49138) 7-13-22
	Пн., чт., пт. - с 8.00 до 18.00, вт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 18.00, сб. - с 9.00 до 13.00, выходной - вс.

	28
	Шацкий территориальный отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»
	г. Шацк, ул. Интернациональная, д. 14
	8 (49147) 2-14-45
	Пн., чт., пт. - с 8.00 до 18.00, вт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 18.00, сб. - с 9.00 до 13.00, выходной - вс.

	29
	Шиловский территориальный отдел ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»
	р.п. Шилово, ул. Спасская, 21
	8 (49136) 2-10-77
	Пн., чт., пт. - с 8.00 до 18.00, вт. - с 8.00 до 20.00, ср. - с 9.00 до 18.00, сб. - с 9.00 до 13.00, выходной - вс.


АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  30.09.2019  №  552

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов на предоставление в собственность, аренду земельного участка, находящегося в государственной (неразграниченной) 

или муниципальной собственности, на торгах»

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 –                        ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области от 29.07.2019 № 433                         «О разработке и утверждении администрацией муниципального образования - Шиловский муниципальный район административных регламентов осуществления  муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов на предоставление в собственность, аренду земельного участка, находящегося в государственной (неразграниченной) или муниципальной собственности, на торгах» согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области и на официальном сайте администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить                            на  заместителя главы администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области  А.В. Черкасова.

Глава администрации 

муниципального образования –

Шиловский муниципальный район 

Рязанской области                                                                                        В.В. Луканцов

Приложение

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

муниципального образования –   

Шиловский муниципальный район

Рязанской области

от   30.09.2019  №  552
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов на предоставление в собственность, аренду земельного участка, находящегося в государственной (неразграниченной) 

или муниципальной собственности, на торгах»

Раздел I.

Общие положения

           Подраздел I. Предмет регулирования регламента

           1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов на предоставление в собственность, аренду земельного участка, находящегося в государственной (неразграниченной) или муниципальной собственности, на торгах» являются отношения, возникающие между  юридическими и физическими лицами и администрацией муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области, предоставляющей муниципальную услугу (далее – Администрация), связанные               с предоставлением муниципальной услуги «Выдача документов                                      на предоставление в собственность, аренду земельного участка, находящегося                    в государственной (неразграниченной) или муниципальной собственности,                       на торгах» (далее - муниципальная услуга).
2. Административный регламент «Выдача документов на предоставление                 в собственность, аренду земельного участка, находящегося в государственной (неразграниченной) или муниципальной собственности, на торгах» (далее – Административный регламент)  предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги.

3. Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги. 
4. Административный регламент определяет состав, последовательность                     и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку                          их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме при предоставлении муниципальной услуги.
Подраздел II. Круг заявителей

5. При предоставлении муниципальной услуги заявителями                                        в предоставлении муниципальной услуги являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее -заявитель).
6. Представитель заявителя – физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами.
Подраздел III. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

7. Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется заявителям непосредственно в помещении Управления имущественных                                и земельных отношений администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области (далее – Управление),                       а также с использованием средств телефонной и почтовой связи, электронного информирования, посредством публикации в средствах массовой информации, размещения на официальном сайте Администрации в сети Интернет по адресу: www.shilovoadm.ru.,  на информационных стендах.

Информирование об исполнении муниципальной услуги также осуществляется в Государственном бюджетном учреждении Рязанской области «Многофункциональный центр предоставления государственных                                        и муниципальных услуг Рязанской области» (далее – Уполномоченная организация).

8. Место нахождения, режим работы, и контактные телефоны Уполномоченной организации, Администрации, Управления, иная справочная информация размещены на официальном сайте Администрации  в сети «Интернет» по адресу: www.shilovoadm.ru., в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

При невозможности должностных лиц, принявших телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

10. Информирование осуществляется по следующим вопросам:

– перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

– источникам получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

– времени приема и выдачи документов;

– сроков предоставления муниципальной услуги;

– порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

11. При письменном консультировании заявителей, в том числе                               по электронной почте, ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

12. На информационном стенде в помещении Администрации размещается следующая информация:

1) текст Административного регламента;

2) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

3) образец заявления;

4) основания для отказа в приеме заявления;

          5) блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги;

6) информация о местах нахождения, графиках приема заявителей, номерах справочных телефонов Администрации, Уполномоченной организации, адрес официального сайта Администрации и Уполномоченной организации в сети «Интернет», адреса электронной почты Администрации, Уполномоченной организации;

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

Вся информация на информационном стенде должна быть доступна                        для самостоятельного ознакомления.

Раздел II.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел I. Наименование муниципальной услуги 

13. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом именуется «Выдача документов                                     на предоставление в собственность, аренду земельного участка, находящегося                     в государственной (неразграниченной) или муниципальной собственности,                      на торгах».

Подраздел II. Наименование органа местного самоуправления непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией.

Органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является Управление.

           Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и выдачу результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе осуществляет Управление или Уполномоченная организация в соответствии с соглашением о взаимодействии между Уполномоченной организацией и Администрацией.
 15. Управление не вправе требовать от заявителя осуществления действий,                  в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги                   и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни необходимых и обязательных услуг в соответствии                     с действующим законодательством.

Подраздел III. Описание результата предоставления муниципальной услуги
16. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договора купли-продажи, аренды земельного участка или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел IV. Срок предоставления муниципальной услуги
17. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет                          60 календарных дней (без учета выполнения отчета о рыночной стоимости земельного участка или права аренды земельного участка, в случае вынесения решения Администрации об определении рыночной стоимости земельного участка в соответствии с Федеральным законом от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ                          «Об оценочной деятельности в Российской Федерации» со дня регистрации заявки в Администрации.
Подраздел V. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

18. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещен на официальном  сайте Администрации в сети «Интернет» по адресу:www.shilovoadm.ru., в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
Подраздел VI. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                     в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, подлежащих представлению заявителем (представителем заявителя), в том числе                              в электронной форме, и порядок их представления  

19. Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет                           в Управление или Уполномоченную организацию следующие документы: 

1) заявление (Приложение  1 к Административному регламенту); 

2) заявка на участие в аукционе по установленной в извещении о проведении аукциона форме с указанием банковских реквизитов счета для возврата задатка;

3) документ, удостоверяющий личность заявителя (для физических лиц) либо представителя заявителя;

4) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, если                    с заявлением обращается представитель заявителя;

5) надлежащим образом, заверенный перевод на русский язык документов                 о государственной регистрации юридического лица в соответствии                                     с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

6) документы, подтверждающие внесение задатка.

Представление документов, подтверждающих внесение задатка, признается заключением соглашения о задатке.

Подраздел VII. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                   в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов                                            и подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе, а также способы                               их получения заявителем (представителем заявителя), в том числе                               в электронной форме, порядок их представления

20. Перечень документов, которые заявитель вправе представить                               по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1) справка о постановке заявителя на учет в налоговом органе с указанием идентификационного номера налогоплательщика (ИНН), запрашиваемая                              в Федеральной налоговой службе Российской Федерации;

2) выписка из государственных реестров о юридическом лице                                       или индивидуальном предпринимателе, запрашиваемые в Федеральной налоговой службе Российской Федерации.

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

 При представлении заявления и документов, необходимых                                    для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. В случае, если с заявлением обращается представитель заявителя, предъявляется оригинал и копия документа, удостоверяющего полномочия физического лица представлять интересы заявителя.

Предоставленные заявителем документы после предоставления муниципальной услуги остаются в Управлении, включаются в состав дела                           и заявителю не возвращаются.

Подраздел VIII. Указание на запрет требовать от заявителя
21. Управление, Уполномоченная организация не вправе требовать                          от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

б) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010             № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон);

в) предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

Подраздел IX. Исчерпывающий перечень оснований, при наличии которых заявитель не допускается к участию в аукционе

1) непредставление необходимых для участия в аукционе документов или представление недостоверных сведений;
2) не поступление задатка на дату рассмотрения заявок на участие в аукционе;
3) подача заявки на участие в аукционе лицом, которое в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации и другими федеральными законами не имеет права быть участником конкретного аукциона, покупателем земельного участка или приобрести земельный участок в аренду;
4) наличие сведений о заявителе, об учредителях (участниках), о членах коллегиальных исполнительных органов заявителя, лицах, исполняющих функции единоличного исполнительного органа заявителя, являющегося юридическим лицом, в реестре недобросовестных участников аукциона. 
Подраздел X. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

       22. Приостановление предоставления муниципальной услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Рязанской области, муниципальными правовыми актами не предусмотрено.

23. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги - заявитель не является победителем на торгах (аукционе).

Подраздел XI. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

24. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Рязанской области, муниципальными правовыми актами не предусмотрены.

Подраздел XII.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги  нормативными правовыми актами не предусмотрено.

Подраздел XIII. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,  нормативными правовыми актами не предусмотрено.

Подраздел XIV. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги
25. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Подраздел XV. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

26. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения.

Заявление предоставляется непосредственно заявителем, направляется почтовым отправлением или предоставляются в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

Прием и регистрация заявления осуществляется должностным лицом Управления, ответственным за делопроизводство.

Подраздел XVI. 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 каждой муниципальной услуги, размещению  и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о  социальной защите инвалидов 
 27. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей. 

 Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц и специалистов.

 Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

 Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

28. На информационном стенде размещается информация, указанная в пункте 12 Административного регламента.

Вся информация на информационном стенде должна быть доступна для самостоятельного ознакомления.

 Каждое рабочее место должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающему устройству.

 При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей, должностных лиц и специалистов в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

 Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

 Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется заявителям сотрудниками Управления при личном контакте, по телефону для справок (консультаций).

 Информирование об исполнении муниципальной услуги также осуществляется в Уполномоченной организации.

Подраздел XVII. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

29. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, где осуществляется прием и выдача документов.

30. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

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

Подраздел XVIII. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

 Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

Раздел III.

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

         Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение 2 к Административному регламенту).

         Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием заявления и документов, в том числе направление заявления и документов в Управление, в случае подачи документов через Уполномоченную организацию;

· рассмотрение Управлением представленных документов;

· межведомственное информационное взаимодействие;

· подготовка и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

· выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

· порядок исправления допущенных опечаток и ошибок  в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

         Подраздел I. Административная процедура по приему заявления и документов, в том числе направление заявления и документов в Управление, в случае подачи документов через Уполномоченную организацию
         Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и  документов является обращение заявителя или его представителя в Управление или Уполномоченную организацию с заявлением и документами, предусмотренными Административным регламентом.

         Направление заявления и документов в Управление, в случае подачи документов через Уполномоченную организацию, осуществляется  с листами сопровождения.

         31. Должностное лицо Управления, ответственное за прием и регистрацию документов:

         а)   устанавливает предмет обращения;

         б)  проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении;

         в)  проверяет полномочия представителя заявителя;

         г) проверяет заявление и комплект прилагаемых документов о предоставлении земельного участка на соответствие их по содержанию требованиям настоящего Административного регламента;

         д)  при наличии оснований для отказа в приеме документов, должностное лицо, ответственное за прием, уведомляет заявителя об отказе в приеме документов;

         е) регистрирует заявление в порядке ведения делопроизводства, установленного в Управлении.
          Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и документов является принятое и зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами.

        Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов является  отметка о регистрации представленных документов в порядке делопроизводства.
        Срок выполнения административной процедуры не более 1 рабочего дня.

        Подраздел II. Административная процедура по рассмотрению Управлением представленных документов

         Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению Управлением представленных документов является получение должностным лицом Управления, ответственным за рассмотрение документов, заявления с комплектом прилагаемых документов.

          Должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, проверяет комплектность полученных документов и сведений, в них содержащихся, определяет необходимость проведения процедуры межведомственного информационного взаимодействия.

         Результатом исполнения административной процедуры по рассмотрению Управлением представленных документов является принятое решение                Администрации об организации и  проведении торгов (аукциона).

         Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по рассмотрению Управлением представленных документов является  постановление Администрации об организации и проведении торгов (аукциона).
 
Максимальный срок выполнения административной процедуры - не более 5 рабочих дней со дня поступления документов в Управление с учетом Административного регламента.

          Подраздел III. Административная процедура по межведомственному информационному взаимодействию 

Основанием для начала административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию (далее - межведомственное информационное взаимодействие) является поступление заявления и комплекта документов без приложения документов, предусмотренных пунктом 20 Административного регламента.

В случае представления заявителем документов, предусмотренных пунктом 20 Административного регламента, по собственной инициативе административная процедура межведомственного информационного взаимодействия по данным основаниям не проводится.

В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения должностное лицо Управления уточняет запрос и направляет его повторно.

 Результатом выполнения административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию являются документы или сведения, указанные в пункте 20 Административного регламента, полученные по межведомственным запросам.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию является регистрация межведомственного запроса о представлении сведений или документов в порядке ведения делопроизводства, установленного в Администрации.

          Максимальный срок административной процедуры составляет 5 рабочих дней, а в случае направления повторного запроса - 10 рабочих дней.
     Подраздел IV. Административная процедура по подготовке и оформлению  результата предоставления муниципальной услуги

         32.  Формирование пакета документов для проведения торгов (аукциона).
         Основанием для начала административной процедуры является наличие свободного от прав третьих лиц земельного участка, правом распоряжения которого наделена Администрация.
         Должностное лицо Управления, уполномоченное на формирование пакета документов для проведения торгов (аукциона), формирует пакет документов для проведения торгов (аукциона) по продаже земельного участка или права аренды на земельный участок:

1) на основании независимой оценки земельного участка (права аренды земельного участка), в случае вынесения решения Администрацией об определении рыночной стоимости  в соответствии с частью 12 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации,  Федеральным законом от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации», готовит постановление Администрации о проведении торгов (аукциона) по продаже земельного участка или права аренды на земельный участок;

2) не менее чем за 30 календарных дней до дня проведения торгов (аукциона) организовывает опубликование извещения о проведении торгов (аукциона) в порядке, установленном для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов Уставом муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области и  его размещение на официальном сайте Российской Федерации www.torgi.gov.ru, официальном сайте Администрации: www.shilovoadm.ru. (далее – официальные сайты).

Критерием принятия решения является организация опубликования извещения о проведении торгов (аукциона) и его размещение на официальных сайтах.

 Результатом выполнения данной административной процедуры является публикация извещения о проведении торгов (аукциона) и размещение извещения на официальных сайтах в сети «Интернет».

Способом фиксации результата выполнения  административной процедуры является опубликованный Информационный бюллетень муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области, а также размещение извещения на официальных сайтах в сети «Интернет».

33. Прием, регистрация, рассмотрение заявки и документов, ведение протокола заседания комиссии по проведению торгов.

 Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя посредством почтовой или электронной связи лично в Управление.

Ответственным должностным лицом Управления за прием заявки, за регистрацию заявки и документов, ведение протокола заседания комиссии по проведению торгов является специалист Управления.

Специалист Управления регистрирует поступившую заявку с документами в журнале регистрации поступления заявок на участие в аукционе, с указанием даты и времени поступления заявки, расписывается в заявке.

 Управление организовывает заседание комиссии по проведению торгов в срок, установленный в извещении о проведении торгов, для рассмотрения поступивших заявок и документов.

 Критерием принятия решения о приеме, регистрации заявки и прилагаемых к ней документов, ведение протокола заседания комиссии по проведению торгов является поступление заявки и прилагаемых к ней документов, указанных в Административном регламенте.

 Результат административной процедуры – информирование заявителя о дате и порядковом номере принятого заявления или отказе в допуске к участию в аукционе.

 Способом фиксации результата выполнения  административной процедуры является выдача заявителю официального письма о признании его участником аукциона или об отказе в допуске к участию в аукционе.

34.  Проведение торгов (аукциона).

Основанием для начала административной процедуры является допуск претендентов к участию в аукционе. 

Проведение аукциона по продаже земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, либо аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, осуществляется в соответствии со статьей 39.12 Земельного кодекса Российской Федерации. Результаты торгов оформляются протоколом в день проведения торгов. Протокол о результатах торгов составляется в 2-х экземплярах, один из которых передается победителю, второй остается у организатора торгов.

Протокол о результатах аукциона размещается на официальном сайте в течение одного рабочего дня со дня подписания данного протокола. 

Критерием принятия решения о проведении торгов является наличие претендентов к участию в аукционе.

Результатом выполнения данной административной процедуры является оформление протокола о результатах торгов.

Способом фиксации результата выполнения  административной процедуры является подписание протокола о результатах торгов.

35.  Заключение договора купли-продажи (аренды) земельного участка.

Основанием для начала административной процедуры является наличие протокола о результатах торгов.

Ответственным должностным лицом за заключение договора купли-продажи (аренды) земельного участка является специалист Управления.

 Специалист Управления:

1) осуществляет подготовку постановления Администрации о предоставлении земельного участка в собственность (аренду) на торгах;

2) осуществляет подготовку проекта договора купли-продажи (аренды) земельного участка;

3)  направляет победителю аукциона или единственному принявшему участие в аукционе его участнику три экземпляра подписанного проекта договора купли-продажи или проекта договора аренды земельного участка в десятидневный срок со дня составления протокола о результатах аукциона; 

4) регистрирует договор купли-продажи (аренды) земельного участка в Журналах регистрации договоров купли-продажи (аренды) земельных участков в Управлении.

Критерием принятия решения заключения договора купли-продажи (аренды) земельного участка является протокол о результатах торгов.

 Результат административной процедуры:

а) заключение договора купли-продажи (аренды) земельного участка путем выдачи его участнику аукциона;

б)  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

           Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги является отметка о регистрации договора купли-продажи (аренды) земельного участка путем выдачи его участнику аукциона, отметка о регистрации решения об отказе  в предоставлении муниципальной услуги в порядке делопроизводства.
Максимальный срок административной процедуры - 40 рабочих дней при подготовке договора купли-продажи (аренды) земельного участка, 10 рабочих дней    при подготовке отказа в предоставлении услуги.

          Подраздел V. Административная процедура по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

          36. Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Управлением является окончание административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги, в случае, когда заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги: получить в Управлении  или почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении.

           Должностное лицо Управления, ответственное за выдачу документов, выдает (направляет почтовым отправлением заказным письмом по адресу, указанному в заявлении) заявителю результат предоставления муниципальной услуги.

          Если заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги – получить в Уполномоченной организации, должностное лицо направляет результат предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию с листами сопровождения.

           Результатом административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Управлением является выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
           Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги Управлением является отметка о выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства.

           Максимальный срок административной процедуры - 1 рабочий день.

Подраздел VI. Административная процедура по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

37. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем  в Управление в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении  опечаток и ошибок, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений  в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и ошибок.

В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении  опечаток и ошибок, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

В случае отсутствия опечаток и ошибок в документах, выданных  в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении  опечаток и ошибок, письменно сообщает об отсутствии таких опечаток и ошибок в  срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

Результатом административной процедуры является выдача (направление)  заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и ошибок.

Способом фиксации  результата выполнения административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок, выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является отметка о направлении исправленного документа или сообщения об отсутствии опечаток и ошибок.

Максимальный срок административной процедуры – 7 рабочих дней.

Раздел IV.

Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Подраздел I.  Порядок осуществления текущего контроля  за соблюдением и исполнением положений административного  регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

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

39. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами требований законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов  Рязанской области, настоящего Административного регламента.

Подраздел II. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

40. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения услуги устанавливается заместителем главы Администрации, курирующим Управление.

 Проверки являются плановыми (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми (по конкретной жалобе заявителя). При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок проведения отдельных административных процедур (этапные проверки).

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

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

 42.  Должностные лица Управления, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков подготовки документов, порядка выполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте, и сохранность документов в период нахождения в Управлении.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Подраздел IV. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

43.  Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности Управления, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

Раздел V.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

 Подраздел I.  Информация  для заявителя о его праве подать жалобу

 44. Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон), а также в случае неисполнения Управлением обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона.

   Подраздел II.  Предмет жалобы

  45. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона;

2) нарушение  срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

7) отказ  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления  муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами;

    10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

     Подраздел III. Органы местного самоуправления, органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
    46. Жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица подаются  в Администрацию.

    47. Жалобы рассматриваются непосредственно главой Администрации.

     Подраздел IV.  Порядок подачи и рассмотрения  жалобы

 48. Жалоба на решения и действия (бездействие) работников Управления, руководителя Управления подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

 49. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

50. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

Подраздел V.  Сроки рассмотрения жалобы                          

51. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Подраздел VI.  Результат рассмотрения жалобы

52. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

а) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными нормативными правовыми актами;

б) в удовлетворении жалобы отказывается.

Подраздел VII. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

 53. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 52 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 54. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в подпункте «а» пункта 52 Административного регламента, дается информация о действиях Управления, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

55. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в подпункте  «б» пункта 52 Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

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

Подраздел VIII. Порядок обжалования решения по жалобе

57. Решение, принятое по жалобе, заявитель вправе обжаловать в судебном порядке. При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с действующим процессуальным законодательством Российской Федерации.

Подраздел IX.  Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

58. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Подраздел X. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

59. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется в соответствии с подразделом III раздела I настоящего Административного регламента.

Приложение  1






           к Административному регламенту
«Выдача документов  на предоставление в собственность, аренду, земельного участка, находящегося в государственной (неразграниченной) или муниципальной собственности, на торгах»

Заявление

о проведении аукциона по продаже (или на право

заключения договора аренды) земельного участка,

находящегося в государственной 

(или муниципальной) собственности

На основании подпункта 6 пункта 4 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации прошу провести аукцион по продаже (или: на право заключения договора аренды) земельного участка, находящегося в государственной (или муниципальной) собственности, площадью __________________________________________________, расположенного по адресу:__________________________________________________________, категория земель: ___________________________________________, вид разрешенного использования: _______________________________________________________________, кадастровый № земельного участка ___________________________________________________.

Способ выдачи результата предоставления услуги ________________________________________

Дополнительно сообщаю:

СОГЛАСИЕ
НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я, _________________________________________________________________,

 (Ф.И.О., адрес регистрации, документ, удостоверяющий личность заявителя)

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ не возражаю против обработки, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление,  уничтожение моих персональных данных исключительно в целях предоставления муниципальной услуги.


Настоящее согласие может  быть отозвано мной в письменной форме  путем направления  в  администрацию муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области письменного обращения об указанном отзыве в произвольной форме, если иное не  установлено законодательством Российской Федерации.


Настоящее согласие действует  до  даты  отзыва  (в случае  направления отзыва).


Я подтверждаю, что предоставленные мной персональные  данные  являются полными, актуальными и достоверными.


Я  обязуюсь   своевременно  извещать   об   изменении  предоставленных персональных данных.

«___» ________________ 20__ г.        _______________        _____________________

                                                                (личная подпись)        (расшифровка подписи)

                               Приложение 3

                                                              к Административному регламенту

Блок – схема 

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Выдача документов  на предоставление в собственность, аренду, земельного участка, находящегося в  государственной (неразграниченной) в муниципальной собственности, на торгах»  SHAPE  \* MERGEFORMAT 



АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  30.09.2019  №  553

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в государственной (неразграниченной) или в муниципальной собственности

 на кадастровом плане территории»

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003  № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области от 29.07.2019 № 433 «О разработке и утверждении администрацией муниципального образования - Шиловский муниципальный район административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления  муниципальных услуг» администрация муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в государственной (неразграниченной) или в муниципальной собственности на кадастровом плане территории» согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области и на официальном сайте администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить                            на  заместителя главы администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области  А.В. Черкасова.

Глава администрации 

муниципального образования –

Шиловский муниципальный район 

Рязанской области                                                                                        В.В. Луканцов

Приложение

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

муниципального образования –   

Шиловский муниципальный район

Рязанской области

от  30.09.2019  № 553
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в государственной (неразграниченной) или в муниципальной собственности

 на кадастровом плане территории»

Раздел I.

Общие положения

           Подраздел I. Предмет регулирования регламента

          1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в государственной (неразграниченной) или в муниципальной собственности на кадастровом плане территории» являются отношения, возникающие между гражданами и (или) юридическими лицами и администрацией муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области, предоставляющей муниципальную услугу (далее – Администрация), связанные с предоставлением  муниципальной услуги «Выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в государственной (неразграниченной) или в муниципальной собственности на кадастровом плане территории» (далее- муниципальная услуга).
2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в государственной (неразграниченной) или в муниципальной собственности на кадастровом плане территории» (далее - Административный регламент), создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги.

3. Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги. 
4.  Административный регламент определяет состав, последовательность                  и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку                          их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме при предоставлении муниципальной услуги.

  Подраздел II. Круг заявителей

           5. При предоставлении муниципальной услуги заявителями являются физические и юридические лица, заинтересованные в выдаче документов                        об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории (далее - заявитель).

           6. Представитель заявителя - физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этой организации.

Подраздел III. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

7. Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется заявителям непосредственно в помещении Управления имущественных                              и земельных отношений администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области (далее – Управление),                      а также с использованием средств телефонной и почтовой связи, электронного информирования, посредством публикации в средствах массовой информации, размещения на официальном сайте Администрации в сети Интернет по адресу: www.shilovoadm.ru.,  на информационных стендах.

Информирование об исполнении муниципальной услуги также осуществляется в Государственном бюджетном учреждении Рязанской области «Многофункциональный центр предоставления государственных                                        и муниципальных услуг Рязанской области» (далее – Уполномоченная организация).

8. Место нахождения, режим работы, и контактные телефоны Уполномоченной организации, Администрации, Управления, иная справочная информация размещены на официальном сайте Администрации  в сети «Интернет» по адресу: www.shilovoadm.ru., в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

При невозможности должностных лиц, принявших телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

10. Информирование осуществляется по следующим вопросам:

– перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

– источникам получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

– времени приема и выдачи документов;

– сроков предоставления муниципальной услуги;

– порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

11. При письменном консультировании заявителей, в том числе                               по электронной почте, ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

12. На информационном стенде в помещении Управления размещается следующая информация:

1) текст Административного регламента;

2) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

3) образец заявления;

4) основания для отказа в приеме заявления;

          5) блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги;

6) информация о местах нахождения, графиках приема заявителей, номерах справочных телефонов Администрации, Управления, Уполномоченной организации, адрес официального сайта Администрации в сети «Интернет», адреса электронной почты Администрации, Управления;

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

Вся информация на информационном стенде должна быть доступна                       для самостоятельного ознакомления.

Раздел II.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел I. Наименование муниципальной услуги 

13. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом именуется «Выдача документов об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся                  в государственной (неразграниченной) или в муниципальной собственности                          на кадастровом плане территории».

Подраздел II. Наименование органа местного самоуправления непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией.

Органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является Управление.

           Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги,                 и выдачу результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе осуществляет Управление или Уполномоченная организация                               в соответствии с соглашением о взаимодействии между Уполномоченной организацией и Администрацией.
15. Управление не вправе требовать от заявителя осуществления действий,                в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги                   и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни необходимых и обязательных услуг в соответствии              с действующим законодательством.

Подраздел III. Описание результата предоставления муниципальной услуги
          16. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем и/или выдача (направление) заявителю надлежащим образом заверенной копии постановления об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории с приложением схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории (далее - схема расположения земельного участка) либо отказа                    в утверждении схемы расположения земельного участка (далее - отказ).

Подраздел IV. Срок предоставления муниципальной услуги
          17. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги -                         14 календарных дней со дня поступления комплекта документов                                           в  Администрацию.

         Подраздел V. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
18. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещен на официальном  сайте Администрации в сети «Интернет» по адресу: www.shilovoadm.ru, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных                                          и муниципальных услуг (функций), на Едином портале государственных                              и муниципальных услуг (функций).
Подраздел VI. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                      в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, подлежащих представлению заявителем (представителем заявителя), в том числе                             в электронной форме, и порядок их представления  

19. Перечень документов, необходимых для предоставления Управлением муниципальной услуги:

          Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в Управление или Уполномоченную организацию заявление об утверждении схемы расположения земельного участка (Приложение 1 к Административному регламенту) (далее - заявление) с указанием:

           а) цели образования, площади, адреса (при отсутствии адреса иное описание местоположения) земельного участка, подлежащего образованию;

           б) кадастрового номера земельного участка или кадастровых номеров земельных участков, из которых в соответствии со схемой расположения земельного участка предусмотрено образование земельного участка, в случае его образования из земельного участка, сведения о котором внесены в государственный кадастр недвижимости;

           в) способа выдачи результата предоставления услуги. 
          20. Кроме того, заявитель обязан представить:
         1) документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

          2) документ, удостоверяющий полномочия представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

         3) схему расположения земельного участка;

         4) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на исходный земельный участок, в случае раздела земельного участка, который находится в государственной или муниципальной собственности и предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, аренды или безвозмездного пользования, если права на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости.
          В случае, если целью утверждения схемы расположения земельного участка является образование земельного участка для строительства объекта, заявитель вправе представить технико-экономическое обоснование проекта строительства объекта или необходимые расчеты.

          При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. В случае, если с заявлением обращается представитель заявителя, предъявляется оригинал документа, удостоверяющего полномочия физического лица представлять интересы заявителя.

         Представленные заявителем документы после предоставления муниципальной услуги остаются в Управлении, включаются в состав дела и заявителю не возвращаются.

         Заявитель несет ответственность за достоверность представляемых им сведений.

Подраздел VII. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе, а также способы их получения заявителем (представителем заявителя), в том числе в электронной форме, порядок их представления

21. Управление самостоятельно в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает следующие документы (их копии, сведения, содержащиеся в них):

 - выписку из Единого государственного реестра юридических лиц в отношении юридического лица, обратившегося с заявлением;

 - выписку из Единого государственного реестра недвижимости на здание, сооружение, находящиеся на земельном участке, в отношении которого подано заявление об утверждении схемы расположения земельного участка (при наличии зданий, сооружений на испрашиваемом земельном участке);

  - кадастровый план территории.

 Заявитель вправе представить документы и (или) сведения, указанные в настоящем пункте по собственной инициативе.

22. Управление осуществляет подготовку и направление следующих межведомственных запросов в целях получения документов (их копий, сведений, содержащихся в них), указанных в  пункте 21 Административного регламента:

- в ФНС России о представлении сведений из Единого государственного реестра юридических лиц;

- в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Рязанской области о представлении сведений из Единого государственного реестра недвижимости;

- в ФБГУ «ФКП Росреестра» о представлении кадастрового плана территории.

Подраздел VIII. Указание на запрет требовать от заявителя
23. Управление  не вправе требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

б) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010             № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон);

в) предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

Подраздел IX. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для муниципальной услуги

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

1)  непредставление заявителем документа, удостоверяющего его личность;

2) непредставление представителем заявителя документа, удостоверяющего личность, и документа, подтверждающего полномочия действовать от имени заявителя;

3) несоответствие перечня документов, предоставленных заявителем, исчерпывающему перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 20 Административного регламента.

Подраздел X. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

25. Приостановление предоставления муниципальной услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами не предусмотрено.
26. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке, которые установлены в соответствии с частью 12 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации;

2) полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не истек;

3) разработка схемы расположения земельного участка с нарушением предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации требований к образуемым земельным участкам;

4) несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;

5) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории.

 Неполучение (несвоевременное получение) документов, запрошенных в соответствии с договорами о межведомственном и межуровневом взаимодействии, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел XI. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

27.  Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Рязанской области, муниципальными правовыми актами не предусмотрены.

Подраздел XII.  Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги  нормативными правовыми актами не предусмотрено.

Подраздел XIII. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,  нормативными правовыми актами не предусмотрено.

Подраздел XIV. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги
28. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Подраздел XV. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

29. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения.

Заявление предоставляется непосредственно заявителем, направляется почтовым отправлением или предоставляются в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

Прием и регистрация заявления осуществляется должностным лицом Управления, ответственным за делопроизводство.

Подраздел XVI. 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 каждой муниципальной услуги, размещению  и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о  социальной защите инвалидов 
30. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей. 

 Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц и специалистов.

 Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

 Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

31. На информационном стенде размещается информация, указанная в пункте 12 Административного регламента.

Вся информация на информационном стенде должна быть доступна для самостоятельного ознакомления.

Каждое рабочее место должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающему устройству.

 При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей, должностных лиц и специалистов в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

 Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

 Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется заявителям сотрудниками Управления при личном контакте, по телефону для справок (консультаций).

 Информирование об исполнении муниципальной услуги также осуществляется в Уполномоченной организации.

Подраздел XVII. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

32. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, где осуществляется прием и выдача документов.

33. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

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

Подраздел XVIII. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

 Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

Раздел III.

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

          Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение 2 к Административному регламенту).

         Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием заявления и документов, в том числе направление заявления и документов в Управление, в случае подачи документов через Уполномоченную организацию;

· рассмотрение Управлением представленных документов;

· межведомственное информационное взаимодействие;

· подготовка и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

· выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

· порядок исправления допущенных опечаток и ошибок  в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

         Подраздел I. Административная процедура по приему заявления и документов, в том числе направление заявления и документов в Управление, в случае подачи документов через Уполномоченную организацию
         34. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и  документов является обращение заявителя или его представителя в Управление или Уполномоченную организацию с заявлением и документами, предусмотренными Административным регламентом.

         Направление заявления и документов в Управление, в случае подачи документов через Уполномоченную организацию, осуществляется  с листами сопровождения.

         Должностное лицо Управления, ответственное за прием и регистрацию документов:

         а)   устанавливает предмет обращения;

         б)  проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении;

         в)  проверяет полномочия представителя заявителя;

         г) проверяет заявление и комплект прилагаемых документов  на соответствие их по содержанию требованиям настоящего Административного регламента;

        д)  при наличии оснований для отказа в приеме документов, должностное лицо, ответственное за прием, уведомляет заявителя об отказе в приеме документов;

        е) регистрирует заявление в порядке ведения делопроизводства, установленного в Управлении.
         Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и документов является принятое и зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами.

        Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов является  отметка о регистрации представленных документов в порядке делопроизводства.
        Срок выполнения административной процедуры не более 1 рабочего дня.

        Подраздел II. Административная процедура по рассмотрению Управлением представленных документов

         35. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению Управлением представленных документов является получение должностным лицом Управления, ответственным за регистрацию и прием документов, заявления с комплектом прилагаемых документов.

         Начальник Управления в соответствии со своей компетенцией передает зарегистрированное заявление для исполнения должностному лицу Управления, ответственному за рассмотрение поступившего заявления.

          Должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления:

         1) проверяет комплектность полученных документов и сведений, в них содержащихся;

         2) запрашивает в режиме межведомственного информационного взаимодействия документы и сведения, указанные в пункте 22 Административного регламента в случае, если заявитель не представил их по собственной инициативе. Межведомственное информационное взаимодействие осуществляется в соответствии с Административным регламентом.

          Результатом исполнения административной процедуры по рассмотрению представленных документов является  решение о возможности утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории или решение об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка.

          Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по рассмотрению Управлением представленных документов является направление  заявления и документов лицу, ответственному за выполнение административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги. 

 
 Максимальный срок выполнения административной процедуры - не более 1 рабочего дня со дня поступления документов в Управление с учетом Административного регламента.

          Подраздел III. Административная процедура по межведомственному информационному взаимодействию 

         36. Основанием для начала административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию (далее - межведомственное взаимодействие) является поступление заявления без приложения документов, предусмотренных  пунктом 21 Административного регламента.

           В зависимости от представленных документов должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов:

          1) в ФНС России о предоставлении сведений из Единого государственного реестра юридических лиц. Сведения запрашиваются о юридическом лице, обратившемся с заявлением;

          2) в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Рязанской области о предоставлении сведений из Единого государственного реестра недвижимости. Сведения запрашиваются о правах на здание, сооружение, находящиеся на земельном участке, в отношении которого подано заявление;
         3) в ФГБУ «ФКП Росреестра» о предоставлении кадастрового плана территории.

          В течение 1 рабочего дня, следующего за днем получения запрашиваемой информации (документов), должностное лицо, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, проверяет полноту полученной информации (документов). В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения должностное лицо, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, уточняет запрос и направляет его повторно. При отсутствии указанных недостатков вся запрошенная информация (документы), полученная в рамках межведомственного взаимодействия, приобщается к материалам землеустроительного дела.

         Результатом исполнения административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию являются документы или сведения, указанные в пункте 21 Административного регламента, полученные по межведомственным запросам.

        Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию является отметка о поступлении сведений, указанных в пункте 21 Административного регламента, полученные по межведомственным запросам, в порядке делопроизводства.
         Максимальный срок административной процедуры составляет 5 рабочих дней, а в случае направления повторного запроса - 10 рабочих дней.
   Подраздел IV. Административная процедура по подготовке и оформлению  результата предоставления муниципальной услуги

        37. Основанием для начала административной процедуры по подготовке результата предоставления муниципальной услуги является окончание административной процедуры по межведомственному взаимодействию.

        В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 24 Административного регламента, должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, осуществляет подготовку проекта отказа. Максимальный срок подготовки проекта отказа - 2 рабочих дня.

        Отказ оформляется письмом на бланке  Администрации. В отказе указываются основания отказа со ссылкой на нормативные акты.

        Выдача заявителю отказа осуществляется в порядке, установленном Административным регламентом.

        В случае отсутствия оснований, предусмотренных пунктом 24 Административного регламента, должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, осуществляет подготовку проекта постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка. Максимальный срок подготовки проекта постановления - 2 рабочих дня.

         Проект постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка с комплектом прилагаемых документов направляется на согласование в согласующие структурные подразделения Администрации  в течение 1 рабочего дня.

          Срок рассмотрения проекта постановления об утверждении схемы расположения земельного участка - не более 2 рабочих дней.

          Регистрация постановления об утверждении схемы расположения земельного участка осуществляется в течение 1 рабочего дня.

           Результатом исполнения административной процедуры по подготовке результата предоставления муниципальной услуги является:

          - постановление Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка;

          - отказ в утверждении схемы расположения земельного участка.

            Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги является отметка о регистрации постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка, отметка о регистрации решения об отказе в утверждении схемы расположения земельного участка в порядке делопроизводства.

           Максимальный срок административной процедуры:

· подготовка проекта постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка - 5 рабочих дней;

· подготовка проекта отказа в утверждении схемы расположения земельного участка  2 рабочих дня.
          Подраздел V. Административная процедура по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

           38. Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Управлением является окончание административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги, в случае, когда заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги: получить в Управлении  или почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении.

          Должностное лицо Управления, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает (направляет почтовым отправлением заказным письмом по адресу, указанному в заявлении) заявителю результат предоставления муниципальной услуги.

           Если заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги – получить в Уполномоченной организации, должностное лицо направляет результат предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию с листами сопровождения.

         Результатом административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Управлением является выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

        Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги Управлением является отметка о выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства.

        Максимальный срок административной процедуры - 1 рабочий день.

Подраздел VI. Административная процедура по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

39. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем  в Управление в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении  опечаток и ошибок, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений  в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и ошибок.

В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении  опечаток и ошибок, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

В случае отсутствия опечаток и ошибок в документах, выданных  в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении  опечаток и ошибок, письменно сообщает об отсутствии таких опечаток и ошибок в  срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

Результатом административной процедуры является выдача (направление)  заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и ошибок.

Способом фиксации  результата выполнения административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок, выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является отметка о направлении исправленного документа или сообщения об отсутствии опечаток и ошибок.

Максимальный срок административной процедуры – 7 рабочих дней.

Раздел IV.

Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Подраздел I.  Порядок осуществления текущего контроля  за соблюдением и исполнением положений Административного  регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

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

41. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Административного регламента осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами требований законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов  Рязанской области, настоящего Административного регламента.

Подраздел II. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

42. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения услуги устанавливается заместителем главы Администрации, курирующим Управление.

 Проверки являются плановыми (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми (по конкретной жалобе заявителя). При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок проведения отдельных административных процедур (этапные проверки).

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

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

 44.  Должностные лица Управления, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков подготовки документов, порядка выполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте, и сохранность документов в период нахождения в Управлении.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Подраздел IV. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

45.  Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности Управления, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

Раздел V.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

 Подраздел I.  Информация  для заявителя о его праве подать жалобу

 46. Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон), а также в случае неисполнения Управлением обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона.

   Подраздел II.  Предмет жалобы

  47. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона;

2) нарушение  срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

7) отказ  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления  муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами;

    10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

     Подраздел III. Органы местного самоуправления, органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
    48. Жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица подаются  в Администрацию.

    49. Жалобы рассматриваются непосредственно главой Администрации, либо уполномоченным им лицом.

     Подраздел IV.  Порядок подачи и рассмотрения  жалобы

 50. Жалоба на решения и действия (бездействие) работников Управления, руководителя Управления подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

 51. Жалоба может быть направлена по почте, через Уполномоченную организацию, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

52. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

Подраздел V.  Сроки рассмотрения жалобы                          

53. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Подраздел VI.  Результат рассмотрения жалобы

54. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

а) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными нормативными правовыми актами;

б) в удовлетворении жалобы отказывается.

Подраздел VII. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

 55. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 54 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 56. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в подпункте «а» пункта 54 Административного регламента, дается информация о действиях Управления, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

57. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в подпункте  «б» пункта 54 Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

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

Подраздел VIII. Порядок обжалования решения по жалобе

59. Решение, принятое по жалобе, заявитель вправе обжаловать в судебном порядке. При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с действующим процессуальным законодательством Российской Федерации.

Подраздел IX.  Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

60. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Подраздел X. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

61. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется в соответствии с подразделом III раздела I настоящего Административного регламента.

АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  30.09.2019   № 554   

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной (неразграниченной) или  муниципальной собственности»
В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области от 29.07.2019 № 433 «О разработке и утверждении администрацией муниципального образования - Шиловский муниципальный район административных регламентов осуществления  муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной (неразграниченной) или муниципальной собственности» согласно приложению. 

2. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области и на официальном сайте администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области.      

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

4. Контроль   за    выполнением   настоящего   постановления   возложить     на 

заместителя главы администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области А.В. Черкасова.

Глава администрации 

муниципального образования – 

Шиловский муниципальный  район

Рязанской области                                                                                        В.В. Луканцов

Приложение

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

муниципального образования –   

Шиловский муниципальный район

Рязанской области

от  30.09.2019 №  554 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной (неразграниченной)

 или  муниципальной собственности»

Раздел I.

 Общие положения

Подраздел I. Предмет регулирования регламента

1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной (неразграниченной) или  муниципальной собственности» являются отношения, возникшие между юридическими, физическими лицами и администрацией муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области (далее –Администрация), связанные с предоставлением  муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной (неразграниченной) или  муниципальной собственности».
2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной (неразграниченной) или  муниципальной собственности» (далее  – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной (неразграниченной) или в муниципальной собственности» (далее  – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги.

3. Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги.
4.  Административный регламент определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме при предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел II. Круг заявителей
5 Заявителями являются физические и юридические лица, заинтересованные в выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, находящегося в государственной (неразграниченной) собственности или муниципальной собственности (далее - заявитель).

 6. Представитель заявителя - физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью, оформленной в установленном законом порядке, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами.
Подраздел III. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

7. Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется заявителям непосредственно в помещении Управления имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области (далее - Управление), а также с использованием средств телефонной и почтовой связи, электронного информирования, посредством публикации в средствах массовой информации, размещения на официальном сайте администрации в сети Интернет по адресу: www.shilovoadm.ru, на информационных стендах.

Информирование об исполнении муниципальной услуги также осуществляется в Государственном бюджетном учреждении Рязанской области «Многофункциональный центр предоставления государственных                                        и муниципальных услуг Рязанской области» (далее – Уполномоченная организация).

8. Место нахождения, режим работы, и контактные телефоны Уполномоченной организации, Администрации, Управления, иная справочная информация размещены на официальном сайте Администрации  в сети «Интернет» по адресу: www.shilovoadm.ru, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

При невозможности должностных лиц, принявших телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

10. Информирование осуществляется по следующим вопросам:

– перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

– источникам получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

– времени приема и выдачи документов;

– сроков предоставления муниципальной услуги;

– порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

11. При письменном консультировании заявителей, в том числе по электронной почте, ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

12. На информационном стенде в помещении Управления размещается следующая информация:

1) текст регламента;

2) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

3) образец заявления;

4) основания для отказа в приеме заявления;

5) блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги;

6) информация о местах нахождения, графиках приема заявителей, номерах справочных телефонов Администрации, Управления, Уполномоченной организации, адрес официального сайта Администрации в сети «Интернет», адреса электронной почты Администрации, Управления;

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

Вся информация на информационном стенде должна быть доступна для самостоятельного ознакомления.

Раздел II.

 Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел I. Наименование муниципальной услуги 

13. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом, именуется «Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной (неразграниченной) или муниципальной собственности».

Подраздел II.  Наименование органа местного самоуправления непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

14.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией.

Органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является Управление.

           Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и выдачу результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе осуществляет Управление или Уполномоченная организация в соответствии с соглашением о взаимодействии между Уполномоченной организацией и Администрацией.
15. Управление не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни необходимых и обязательных услуг в соответствии с действующим законодательством.

Подраздел III. Описание результата предоставления муниципальной услуги
16. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем и/или выдача (направление) заявителю надлежащим образом заверенной копии решения о выдаче разрешения либо решения об отказе в выдаче разрешения (далее - отказ).

Подраздел IV.  Срок предоставления муниципальной услуги

17. Максимальный срок принятия решения о выдаче разрешения или отказа - 25 календарных дней со дня поступления комплекта документов в Администрацию.

Подраздел V. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
18. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещен на официальном  сайте Администрации в сети «Интернет» по адресу: www.shilovoadm.ru, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
Подраздел VI.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, порядок их предоставления

19. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в Управление или Уполномоченную организацию заявление о выдаче разрешения (далее - заявление) с указанием:

1) фамилии, имени и (при наличии) отчества, места жительства заявителя и реквизитов документа, удостоверяющего его личность, - в случае, если заявление подается физическим лицом;

2) наименования, места нахождения, организационно-правовой формы и сведений о государственной регистрации заявителя в Едином государственном реестре юридических лиц - в случае, если заявление подается юридическим лицом;

3) фамилии, имени и (при наличии) отчества представителя заявителя и реквизитов документа, подтверждающего его полномочия, - в случае, если заявление подается представителем заявителя;

4) почтового адреса, адреса электронной почты, номера телефона для связи с заявителем или представителем заявителя;

5) предполагаемых целей использования земель или земельного участка в соответствии с пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации;

6) кадастрового номера земельного участка - в случае, если планируется использование всего земельного участка или его части;

7) срока использования земель или земельного участка (в пределах сроков, установленных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации);

8) информация о необходимости осуществления рубок деревьев, кустарников, расположенных в границах земельного участка, части земельного участка или земель из состава земель промышленности, энергетики, транспорта, связи, радиовещания, телевидения, информатики, земель для обеспечения космической деятельности, земель обороны, безопасности и земель иного специального назначения, в отношении которых подано заявление, - в случае такой необходимости.

Форма заявления приведена в Приложении 1 к Административному регламенту.
20. К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  копии документов, удостоверяющих личность заявителя либо представителя заявителя;

2)  копии документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя;

3) схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек границ территории - в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка (с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости).

При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. В случае, если с заявлением обращается представитель заявителя, предъявляется оригинал документа, удостоверяющего полномочия физического лица представлять интересы заявителя.

Представленные заявителем документы после предоставления муниципальной услуги направляются (выдаются) заявителю, копии представленных заявителем документов остаются в Управлении.

 Заявитель несет ответственность за достоверность представляемых им сведений.

Подраздел VII. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе, а также способы их получения заявителем (представителем заявителя), в том числе в электронной форме, порядок их представления.
21. Управление самостоятельно в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает следующие документы (их копии, сведения, содержащиеся в них):

1) выписку из Единого государственного реестра недвижимости (далее - ЕГРН) об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок, в отношении которого подано заявление;

2) копию лицензии, удостоверяющей право проведения работ по геологическому изучению недр;

3) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц в отношении юридического лица, обратившегося с заявлением;

4) иные документы, подтверждающие основания для использования земель или земельного участка в целях, предусмотренных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации.

Заявитель вправе представить документы и (или) сведения, указанные в настоящем пункте, по собственной инициативе.

22. Управление осуществляет подготовку и направление следующих межведомственных запросов в целях получения документов (их копий, сведений, содержащихся в них), указанных в настоящем пункте:

- в ФНС России о предоставлении сведений из Единого государственного реестра юридических лиц в отношении юридического лица, обратившегося с заявлением;

- в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Рязанской области о предоставлении сведений из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок, в отношении которого подано заявление;

- в РязаньНедр (отдел геологии и лицензирования по Рязанской области департамента по недропользованию  по Центральному Федеральному округу) о предоставлении копии лицензии, удостоверяющей право проведения работ по геологическому изучению недр.

Подраздел VIII. Указание на запрет требовать от заявителя

23. Управление не вправе требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

б) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон);

в) предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

Подраздел IX. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

· непредставление заявителем документа, удостоверяющего его личность;

· непредставление представителем заявителя документа, удостоверяющего личность и полномочия.



Подраздел X. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

24. Приостановление предоставления муниципальной услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами не предусмотрено.

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

а) заявление подано с нарушением требований пунктов 19, 20 Административного регламента;
б) в заявлении указаны цели использования земель или земельного участка или объекты, предполагаемые к размещению, не предусмотренные пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации;

в) земельный участок, на использование которого испрашивается разрешение, предоставлен физическому или юридическому лицу.

Подраздел XI. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

26. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Рязанской области, муниципальными правовыми актами не предусмотрены.

Подраздел XII. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине Управления и (или) должностного лица Управления, плата с заявителя не взимается.

Подраздел XIII. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,  нормативными правовыми актами не предусмотрено.

Подраздел XIV. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги
27. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Подраздел XV. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

28. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения.

Заявление предоставляется непосредственно заявителем, направляется почтовым отправлением или предоставляются в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

Прием и регистрация заявления осуществляется должностным лицом Управления, ответственным за делопроизводство.

Подраздел XVI. 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 каждой муниципальной услуги, размещению  и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о  социальной защите инвалидов 
29. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей. 

 Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц и специалистов.

 Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

 Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

30. На информационном стенде размещается информация, указанная в пункте 12 Административного регламента.

Вся информация на информационном стенде должна быть доступна для самостоятельного ознакомления.

 Каждое рабочее место должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающему устройству.

 При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей, должностных лиц и специалистов в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

 Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

 Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется заявителям сотрудниками Управления при личном контакте, по телефону для справок (консультаций).

 Информирование об исполнении муниципальной услуги также осуществляется в Уполномоченной организации.

Подраздел XVII. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

31. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, где осуществляется прием и выдача документов.

32. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

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

Подраздел XVIII. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

 Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

Раздел III.

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

         Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение 2 к Административному регламенту).

         Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием заявления и документов, в том числе направление заявления и документов в Управление, в случае подачи документов через Уполномоченную организацию;

· рассмотрение Управлением представленных документов;

· межведомственное информационное взаимодействие;

· подготовка и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

· выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

·  исправление допущенных опечаток и ошибок  в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

         Подраздел I. Административная процедура по приему заявления и документов, в том числе направление заявления и документов в Управление, в случае подачи документов через Уполномоченную организацию
         Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и  документов является обращение заявителя или его представителя в Управление или Уполномоченную организацию с заявлением и документами, предусмотренными Административным регламентом.

         Направление заявления и документов в Управление, в случае подачи документов через Уполномоченную организацию, осуществляется  с листами сопровождения.

33. Должностное лицо Управления, ответственное за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении;

в) проверяет полномочия представителя заявителя;

г) проверяет заявление и комплект прилагаемых документов о предоставлении земельного участка на соответствие их по содержанию требованиям пунктов 19, 20 Административного регламента;

д) при наличии оснований для отказа в приеме документов, должностное лицо, ответственное за прием, уведомляет заявителя об отказе в приеме документов;

е) регистрирует заявление в порядке ведения делопроизводства, установленного в Управлении.
 Результатом исполнения административной процедуры по приему и регистрации документов на бумажном носителе является принятое и зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами.

        Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов является  отметка о регистрации представленных документов в порядке делопроизводства.
 Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 45 минут.

Подраздел II. Административная процедура по  рассмотрению Управлением представленных документов
34. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению Управлением представленных документов является получение должностным лицом Управления, ответственным за рассмотрение документов, заявления с комплектом прилагаемых документов.

Должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления:

а) проверяет комплектность полученных документов и сведений, в них содержащихся;

б) запрашивает в режиме межведомственного информационного взаимодействия документы и сведения, указанные в пункте 21 Административного регламента в случае, если заявитель не представил их по собственной инициативе. Межведомственное информационное взаимодействие осуществляется в соответствии с Административным регламентом.

Результатом исполнения административной процедуры по рассмотрению Управлением представленных документов является решение о возможности  выдачи разрешения  на использование земель или земельного участка, находящегося в государственной (неразграниченной) или муниципальной собственности либо решение  об отказе в выдаче разрешения на использование земельного участка.

 Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по рассмотрению Управлением представленных документов является направление заявления и документов лицу, ответственному за выполнение административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги.

           Максимальный срок выполнения административной процедуры – 8 рабочих дней со дня поступления документов в Управление с учетом Административного регламента.

Подраздел III. Административная процедура по  межведомственному информационному взаимодействию
 35. Основанием для начала административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию (далее - межведомственное взаимодействие) является поступление заявления о предоставлении земельного участка без приложения документов, предусмотренных пунктом 21 Административного регламента.

 В зависимости от представленных документов должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов:

- в ФНС России о предоставлении сведений из Единого государственного реестра юридических лиц. Сведения запрашиваются о юридическом лице, обратившемся с заявлением, в случае поступления заявления без приложения документов, предусмотренных Административным регламентом;

- в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Рязанской области о предоставлении сведений из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок, в отношении которого подано заявление;

- в РязаньНедр (отдел геологии и лицензирования по Рязанской области департамента по недропользованию  по Центральному Федеральному округу) о предоставлении копии лицензии, удостоверяющей право проведения работ по геологическому изучению недр.

Процедуры межведомственного взаимодействия осуществляются в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Рязанской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования –Шиловский муниципальный район Рязанской области и соответствующими соглашениями.

В течение 1 рабочего дня, следующего за днем получения запрашиваемой информации (документов), должностное лицо, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, проверяет полноту полученной информации (документов).        В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения должностное лицо, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, уточняет запрос и направляет его повторно. При отсутствии указанных недостатков вся запрошенная информация (документы), полученная в рамках межведомственного взаимодействия, приобщается к материалам  дела.

При приеме заявления на предоставление муниципальной услуги с приложением заявителем документов, предусмотренных пунктом 21 Административного регламента, административная процедура по межведомственному информационному взаимодействию не проводится, в этом случае должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, приступает к выполнению административной процедуры по подготовке результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом исполнения административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию являются документы или сведения, указанные в пункте 21 Административного регламента, полученные по межведомственным запросам.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию является отметка о поступлении сведений, указанных в пункте 21 Административного регламента, полученные по межведомственным запросам, в порядке делопроизводства.

Максимальный срок административной процедуры составляет 5 рабочих дней, а в случае направления повторного запроса - 10 рабочих дней.

Подраздел IV. Административная процедура по  подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги

 36. Основанием для начала административной процедуры по подготовке результата предоставления муниципальной услуги является окончание административной процедуры по межведомственному взаимодействию.

 В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 25 Административного регламента, должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, осуществляет подготовку проекта отказа. Максимальный срок подготовки проекта отказа - 2 рабочих дня.

Отказ оформляется письмом на бланке Администрации. В отказе указываются основания отказа со ссылкой на нормативные акты.

Выдача заявителю отказа осуществляется в порядке, установленном  Административным регламентом. 

 В случае отсутствия оснований, предусмотренных пунктом 25 Административного регламента, должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, осуществляет подготовку проекта постановления Администрации о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка. 

Максимальный срок подготовки проекта постановления - 2 рабочих дня.

Проект постановления Администрации о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка с комплектом прилагаемых документов направляется на согласование в согласующие структурные подразделения  Администрации в течение 1 рабочего дня. 

          Срок рассмотрения проекта постановления о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка -  не более 2 рабочих дней.

Регистрация постановления Администрации о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка осуществляется в течение 1 рабочего дня.

Результатом исполнения административной процедуры по подготовке результата предоставления муниципальной услуги является:

· постановление Администрации о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка;

· отказ в выдаче разрешения на использование земель или земельного участка.

            Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги является отметка о регистрации постановления Администрации о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, отметка о регистрации  отказа  в выдаче разрешения на использование земель или земельного участка в порядке делопроизводства.
Максимальный срок административной процедуры - 6 рабочих дней при подготовке проекта постановления о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, 4 рабочих дня - при подготовке отказа в выдаче разрешения.

Подраздел V. Административная процедура по  выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги
37. Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Управлением является окончание административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги, в случае, когда заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги: получить в Управлении или почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении.

Должностное лицо Управления, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает (направляет почтовым отправлением заказным письмом по адресу, указанному в заявлении) заявителю результат предоставления муниципальной услуги.

         Если заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги – получить в Уполномоченной организации, должностное лицо направляет результат предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию с листами сопровождения.

Результатом административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Управлением является выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Управлением является отметка о выдаче (направлении) заявителю результата предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства.

Максимальный срок административной процедуры - 1 рабочий день.

Подраздел VI. Административная процедура по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

38. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем  в Управление в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении  опечаток и ошибок, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений  в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и ошибок.

В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении  опечаток и ошибок, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

В случае отсутствия опечаток и ошибок в документах, выданных  в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении  опечаток и ошибок, письменно сообщает об отсутствии таких опечаток и ошибок в  срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

Результатом административной процедуры является выдача (направление)  заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и ошибок.

Способом фиксации  результата выполнения административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок, выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является отметка о направлении исправленного документа или сообщения об отсутствии опечаток и ошибок.

Максимальный срок административной процедуры – 7 рабочих дней.

Раздел IV.

Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Подраздел I.  Порядок осуществления текущего контроля  за соблюдением и исполнением положений Административного  регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

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

40. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Административного регламента осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами требований законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов  Рязанской области, настоящего Административного регламента.

Подраздел II. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

41. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения услуги устанавливается заместителем главы Администрации, курирующим Управление.

 Проверки являются плановыми (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми (по конкретной жалобе заявителя). При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок проведения отдельных административных процедур (этапные проверки).

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

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

 43.  Должностные лица Управления, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков подготовки документов, порядка выполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте, и сохранность документов в период нахождения в Управлении.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Подраздел IV. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

44.  Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности Управления, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

Раздел V.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

 Подраздел I.  Информация  для заявителя о его праве подать жалобу

 45. Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон), а также в случае неисполнения Управлением обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона.

   Подраздел II.  Предмет жалобы

  46. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона;

2) нарушение  срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

7) отказ  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления  муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами;

    10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

     Подраздел III. Органы местного самоуправления, органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
    47. Жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица подаются  в Администрацию.

    48. Жалобы рассматриваются непосредственно главой Администрации, либо уполномоченным им лицом.

     Подраздел IV.  Порядок подачи и рассмотрения  жалобы

 49. Жалоба на решения и действия (бездействие) работников Управления, руководителя Управления подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

 50. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

51. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

Подраздел V.  Сроки рассмотрения жалобы                          

52. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Подраздел VI.  Результат рассмотрения жалобы

53. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

а) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными нормативными правовыми актами;

б) в удовлетворении жалобы отказывается.

Подраздел VII. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

 54. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 53 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 55. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в подпункте «а» пункта 53 Административного регламента, дается информация о действиях Управления, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

56. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в подпункте  «б» пункта 53 Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

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

Подраздел VIII. Порядок обжалования решения по жалобе

58. Решение, принятое по жалобе, заявитель вправе обжаловать в судебном порядке. При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с действующим процессуальным законодательством Российской Федерации.

Подраздел IX.  Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

59. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Подраздел X. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

60. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется в соответствии с подразделом III раздела I настоящего Административного регламента.
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           к Административному регламенту
«Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной (неразграниченной) или  муниципальной собственности»

	
	Кому
	

	
	

	
	(должностное лицо органа местного самоуправления)

	
	(от)
	

	
	

	
	(Ф.И.О. заявителя)

	
	в лице представителя
	

	
	

	
	(Ф.И.О. представителя)

	
	действующего на основании 
	

	
	

	
	

	
	(наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя)

	
	Реквизиты заявителя:
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	Адрес:

	
	

	
	Телефон:


ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу выдать разрешение на использование земель или земельного участка

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

(площадь, адрес, иное описание местоположения)

Цель: _______________________________________________________________________________.

(указывается цель использования)

Срок использования земель или земельного участка ________________________________________

(в пределах сроков, установленных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации)

Кадастровый номер земельного участка __________________________________________________

                                                        (если планируется использование

_____________________________________________________________________________________

               всего земельного участка или его части)

Информация о необходимости осуществления рубок деревьев, кустарников, расположенных в границах земельного участка, части земельного участка или земель из состава земель промышленности, энергетики, транспорта, связи, радиовещания, телевидения, информатики, земель для обеспечения космической деятельности, земель обороны, безопасности и земель иного специального назначения, в отношении которых подано заявление, - в случае такой необходимости_______________________________________________________________________.

Способ выдачи результата предоставления услуги _________________________________________

Заявитель________________________________/___________________________________________

     (подпись, расшифровка)

	«
	
	»
	
	20
	
	г.


Дополнительно сообщаю:     

Я, ___________________________________________________________________,

                                  (Ф.И.О.)

не   возражаю  против  обработки,  включая  сбор,  запись,  систематизацию, накопление,   хранение,   уточнение  (обновление,  изменение),  извлечение, использование,    передачу   (распространение,   предоставление,   доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение моих персональных данных исключительно в целях предоставления муниципальной услуги.

Настоящее  согласие  может  быть  отозвано  мной  в  письменной форме путем направления   в   администрацию  муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области  письменного  обращения  об указанном   отзыве   в   произвольной   форме,  если  иное  не  установлено законодательством Российской Федерации.

Настоящее  согласие  действует  до  даты  отзыва  (в случае направления отзыва).

Я  подтверждаю,  что  предоставленные мной персональные данные являются полными, актуальными и достоверными.

Я   обязуюсь   своевременно   извещать   об  изменении  предоставленных персональных данных.

Мне   разъяснены   юридические  последствия  отказа  представить  свои персональные  данные  для  предоставления  муниципальной  услуги  «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности».

Ответственность  за  нарушение  требований, предусмотренных Федеральным законом  от  27.07.2006  №  152-ФЗ  «О персональных данных» мне разъяснена.

Заявитель________________________________/____________________________________

     (подпись, расшифровка)

	
	«
	
	»
	
	20
	
	г.
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           к Административному регламенту
«Выдача разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной (неразграниченной) или  муниципальной собственности»

Блок-схема
последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по Выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной (неразграниченной) или в муниципальной собственности
















АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 30.09.2019 № 555  
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области от 29.07.2019 № 433 «О разработке и утверждении администрацией муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация муниципального образования -  Шиловский муниципальный район Рязанской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» согласно приложению. 

2. Признать утратившим силу  постановление администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области от 26.11.2018 № 708 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача, переоформление, продление срока действия разрешения на право организации розничного рынка».

3. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области и на официальном сайте администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области (www.shilovoadm.ru).      

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области Е.В. Аксенову.

	Глава администрации 

муниципального образования - Шиловский муниципальный район

Рязанской области
	                                В.В. Луканцов


	Приложение

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

муниципального образования –   

Шиловский муниципальный район

         от 30.09.2019   № 555



   Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на право организации розничного рынка»

Раздел I. 

Общие положения

Подраздел I. Предмет регулирования регламента
1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» являются отношения, возникшие между юридическим лицом и администрацией муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области, связанные с предоставлением муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка».
2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Выдача разрешения на право организации розничного рынка» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги.

3. Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги. 
4. Административный регламент определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме при предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел II. Круг заявителей

5. В процессе предоставления муниципальной услуги физические или юридические лица, обратившиеся за ее предоставлением, именуются заявителями (далее - заявители). Муниципальная услуга предоставляется юридическим лицам, зарегистрированным в установленном законодательством Российской Федерации порядке, которым принадлежат объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организация рынка.

6. Представитель заявителя - физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью, оформленной в установленном законом порядке, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя.

Подраздел III. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

7. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в Администрации,  Уполномоченной организации.

Место нахождения, режим работы, и контактные телефоны, иная справочная информация Уполномоченной организация администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области (далее - Администрация)  указаны на сайте Администрации (www.shilovoadm.ru), в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр) и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал).

8. Справочная информация сообщается должностными лицами при личном обращении или письменном обращении заинтересованных лиц, включая обращение в электронной форме или по телефону.

Информирование об исполнении муниципальной услуги также осуществляется в Уполномоченной организации.

9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

При невозможности должностных лиц, принявших телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

10. Информирование осуществляется по следующим вопросам:

- перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источникам получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

11. При письменном консультировании заявителей, в том числе по электронной почте, ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

12. На информационном стенде в помещении Администрации размещается следующая информация:

1) текст Административного регламента;

2) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

3) форма заявления и образец его заполнения;

4) основания для отказа в приеме заявления;

5) блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги;

6) информация о местах нахождения, графиках приема заявителей, номерах справочных телефонов Администрации, Уполномоченной организации, адрес официального сайта  и адрес электронной почты Администрации;

7) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также  должностных лиц Администрации.

Вся информация на информационном стенде должна быть доступна для самостоятельного ознакомления.

Раздел II. 

Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел I. Наименование муниципальной услуги
13. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на право организации розничного рынка».

Подраздел II. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией.

 Структурным подразделением непосредственно предоставляющим муниципальную услугу является отдел экономического развития администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области (деле - Отдел).

 Прием и выдача документов может осуществляться в Отделе и Уполномоченной организации в соответствии с соглашением о взаимодействии между Уполномоченной организацией и Администрацией.

Иные организации, обращение в которые необходимо при предоставлении муниципальной услуги:

- Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Рязанской области (далее – Росреестр);

- Межрайонная ИФНС № 10 по Рязанской области (далее – ФНС России).

15. Отдел не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных, утвержденных представительным органом муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области.

Подраздел III. Описание результата предоставления муниципальной услуги
16. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- получение заявителем разрешения на право организации розничного рынка на территории муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области (далее - разрешение) (Приложение 3);

- получение заявителем уведомления об отказе в выдаче разрешения (далее - отказ в выдаче) (Приложение 4);

- продление срока действия разрешения (на бланке ранее выданного разрешения);

- получение заявителем уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения (Приложение 4);

- получение заявителем переоформленного разрешения.

Подраздел IV.Срок предоставления муниципальной услуги
17. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня поступления заявления о выдаче разрешения, при поступлении заявления о продлении срока действия разрешения или его переоформлении - 15 календарных дней.

Подраздел V. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

18. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещен на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» (www.shilovoadm.ru), в федеральном реестре и на Едином портале.

Подраздел VI. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, и порядок их представления

19. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Для предоставления муниципальной услуги необходимо заявление согласно Приложению 1, в котором должны быть указаны:

- полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения, место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать рынок, государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица и данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в единый государственный реестр юридических лиц;

- идентификационный номер налогоплательщика и данные документа о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

- тип рынка, который предполагается организовать.

При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. В случае, если с заявлением обращается представитель заявителя, предъявляется оригинал или копия документа, удостоверяющего полномочия физического лица представлять интересы заявителя.                      

Представленные заявителем документы после предоставления муниципальной услуги остаются в Отделе и заявителю не возвращаются.

Подраздел VII. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе, а также способы их получения заявителем (представителем заявителя), в том числе в электронной форме, порядок их представления

20. Отдел самостоятельно в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает следующие документы (их копии, сведения, содержащиеся в них):

1) выписку из единого государственного реестра юридических лиц или ее удостоверенную копию, включающая сведения о постановке на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица;

2) копию документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.

Заявитель вправе представить указанные в настоящем пункте документы по собственной инициативе.

Отдел осуществляет подготовку и направление следующих межведомственных запросов в целях получения документов (их копий, сведений, содержащихся в них), указанных в настоящем пункте административного регламента:

1) в ФНС России:

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

2) в Росреестр:

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости.

Подраздел VIII.Указание на запрет требовать от заявителя
21. Отдел не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

 2) предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Рязанской области и нормативными правовыми актами муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области находятся в распоряжении администрации, государственных органов, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон);

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

Подраздел IX. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для муниципальной услуги

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

- непредставление заявителем документа, удостоверяющего его личность;

- непредставление представителем заявителя документа, удостоверяющего личность и полномочия.

Подраздел X. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

23. Исчерпывающий перечень для приостановления в предоставлении муниципальной услуги:

- приостановление предоставления муниципальной услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами не предусмотрено.

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

- отсутствие права на объект или объекты недвижимости, расположенные в пределах территории, на которой предполагается организовать рынок в соответствии с планом организации розничных рынков;

- несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, плану организации розничных рынков.

Подраздел XI. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

25. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.

Подраздел XII. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

26. Взимание государственной или иной платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.

Подраздел XIII. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

27. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Подраздел XIV. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

28. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Подраздел XV. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

29. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения.

Заявление предоставляется непосредственно заявителем, направляется почтовым отправлением или предоставляются в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

Прием и регистрация заявления осуществляется должностным лицом Администрации, ответственным за делопроизводство.

Подраздел XVI. 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 каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

30. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

31. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей. 

32. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц и специалистов.

33. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

34. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

35. Каждое рабочее место должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающему устройству.

36. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей, должностных лиц и специалистов в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

37. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

38. На информационных стендах размещается информация в соответствии с

  пунктом 12 Административного регламента.

Подраздел XVII. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

39. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, где осуществляется прием и выдача документов.

40. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

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

Подраздел XVIII.Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

41. При переходе на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителям будет обеспечиваться возможность получения данной муниципальной услуги в электронной форме с использованием средств Единого и регионального интернет-порталов государственных и муниципальных услуг (функций), что включает в себя:

- возможность получения полной информации о порядке оказания муниципальных услуг, перечне необходимых для оказания муниципальной услуги документов, графике работы и справочных телефонах Отдела, предоставляющего муниципальную услугу;

- возможность просмотра и скачивания форм (шаблонов) заявлений, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги, а также образцы заполнения данных заявлений;

- возможность заполнить формы заявлений на оказание муниципальных  услуг в интерактивном режиме, прикрепить к уже заполненным формам заявлений иные электронные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, и отправить данные электронные документы в подразделение, предоставляющее муниципальной услугу;

- возможность осуществления заявителем мониторинга сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

42. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в электронной форме является направление заявителем с использованием Единого или регионального интернет-порталов государственных и муниципальных услуг (функций) заявления на предоставление муниципальной услуги и комплекта необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

43. При обращении заявителя в электронной форме за получением муниципальной услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ подписываются тем видом электронной подписи, допустимость использования которого установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления муниципальной услуги либо порядок выдачи документов, включаемых в пакет документов.

Раздел III.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

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

а) прием заявления и документов;

б) межведомственное информационное взаимодействие;

в) принятие решения по заявлению;

г) оформление результата предоставления муниципальной услуги (разрешения, отказ в выдаче, продление срока действия разрешения, отказа в продлении, переоформления разрешения);

д) выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги Отделом;

е) выдача результата предоставления муниципальной услуги Уполномоченной организацией;
         ж) исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении 2 к Административному регламенту.

Подраздел I. Административная процедура по приему заявления и документов
45. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов является обращение заявителя или его представителя в Администрацию или Уполномоченную организацию с заявлением и документами, предусмотренными пунктом 19 Административного регламента.

В ходе приема заявления должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае, если заявление представлено заявителем при личном обращении;

в) проверяет полномочия представителя заявителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

  г) проверяет соответствие представленных документов требованиям, указанным в пункте 19 Административного регламента. Не подлежат приему заявления и документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, заявления, заполненные карандашом, а также заявления с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

д) принимает заявление и документы;

е) регистрирует заявление в порядке делопроизводства Администрации.

Должностное лицо Отдела ответственное за прием и регистрацию документов, оформляет расписку в получении документов согласно Приложению 6 в двух экземплярах, первый экземпляр выдается заявителю, второй экземпляр прикладывается к принятому заявлению. В расписке указывается дата и перечень представленных документов, документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления и документов является принятое и зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по приему заявления и документов является принятое и зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами в порядке делопроизводства.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 45 минут.

Подраздел II.  Административная процедура по межведомственному информационному взаимодействию
46. Основанием для начала административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию (далее - межведомственное взаимодействие) является поступление в Отдел заявления и комплекта документов без приложения документов, предусмотренных пунктом 20 Административного регламента.

В случае непредставления заявителем выписки из Единого государственного реестра юридических лиц или ее нотариально удостоверенной копии, включающей сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица, должностное лицо Отдела формирует межведомственный запрос в ФНС России. Запрашиваемым документом является выписка из Единого государственного реестра юридических лиц. Запрос заверяется электронной цифровой подписью и направляется по каналам СМЭВ.

В случае непредставления заявителем удостоверенной копии документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок, должностное лицо Отдела формирует межведомственный запрос в Росреестр. Запрашиваемым документом является выписка из Единого государственного реестра недвижимости. Запрос заверяется электронной цифровой подписью и направляется по каналам СМЭВ.

При приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, которые представляются гражданами по собственной инициативе, предусмотренные пунктом 20 Административного регламента, административная процедура по межведомственному информационному взаимодействию не проводится. В этом случае должностное лицо, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, приступает к выполнению административной процедуры по проверке полноты и достоверности сведений о заявителе.

В течение 1 рабочего дня, следующего за днем получения запрашиваемой информации (документов), должностное лицо, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, проверяет полноту полученной информации (документов).

В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения должностное лицо, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, уточняет запрос и направляет его повторно. При отсутствии указанных недостатков вся запрошенная информация (документы), полученная в рамках межведомственного информационного взаимодействия, приобщается к материалам личного дела.

Результатом выполнения административной процедуры по межведомственному взаимодействию являются документы или сведения, указанные в Административном регламенте, полученные по межведомственным запросам.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по межведомственному взаимодействию является регистрация межведомственного запроса о представлении сведений или документов в порядке делопроизводства.

Максимальный срок административной процедуры составляет 5 рабочих дней, а в случае направления повторного запроса - 10 рабочих дней.

Подраздел III. Административная процедура по принятию решения по заявлению

47. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения по заявлению является проведенная проверка полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленном им заявлении и документах и (или) документах, полученных в режиме межведомственного взаимодействия. 

Должностное лицо Отдела готовит предложение о выдаче разрешения либо отказе в выдаче. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 24 Административного регламента, принимается решение о выдаче разрешения, при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги принимается решение об отказе в выдаче разрешения.

Результатом выполнения административной процедуры по принятию решения по заявлению является издание Администрацией постановления о выдаче разрешений о продлении либо об отказе в выдаче (отказе в продлении) разрешения.

Способом фиксации является зарегистрированное постановление Администрации о выдаче разрешения о продлении либо об отказе в выдаче (отказе в продлении) разрешения.

Максимальный срок административной процедуры составляет 2 рабочих дня. 

     Подраздел IV. Административная процедура по оформлению результата предоставления муниципальной услуги (разрешения, отказа в выдаче, продления срока действия разрешения, отказа в продлении, переоформления разрешения)

48. Основанием для начала административной процедуры по оформлению результата предоставления муниципальной услуги (разрешения, отказа в выдаче, продления срока действия разрешения, отказа в продлении, переоформления разрешения) является издание постановления Администрации.

Должностное лицо Отдела оформляет уведомление об отказе в выдаче (отказе в продлении) (далее – уведомление) по утвержденной форме (Приложение 4). После подписания уполномоченным должностным лицом, должностное лицо Отдела регистрирует уведомление в порядке делопроизводства Администрации.

В случае издания постановления о выдаче разрешения должностное лицо Отдела оформляет разрешение.

Разрешение оформляется в одном экземпляре по утвержденной форме, согласно Приложению 3 и регистрируется в порядке делопроизводства Администрации.

В разрешении указываются:

- наименование органа местного самоуправления, выдавшего разрешение;

- полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименования, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения, место расположения объекта или объектов недвижимости, где предполагается организовать рынок;

- тип рынка;

- срок действия разрешения;

- идентификационный номер налогоплательщика;

- номер разрешения;

- дата принятия решения о предоставлении разрешения.

В случае издания постановления о продлении срока действия разрешения должностное лицо Отдела производит отметку о продлении на бланке ранее выданного разрешения.

Результатом выполнения административной процедуры по оформлению результата предоставления муниципальной услуги (разрешения, отказа в выдаче, продления срока действия разрешения, отказа в продлении, переоформления разрешения) является оформленное и подписанное разрешение (продленное разрешение, переоформленное разрешение), отказ в выдаче (отказ в продлении).

Способом фиксации является отметка о продлении на бланке ранее выданного разрешения, зарегистрированное в порядке делопроизводства уведомление или разрешение.

Максимальный срок административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Подраздел V.  Административная процедура по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Отделом
49. Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Отделом является окончание административной процедуры по оформлению результата предоставления муниципальной услуги (разрешения, отказа в выдаче, продления срока действия разрешения, отказа в продлении, переоформления разрешения) в случае, когда заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги: получить в Отделе или почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении.

Должностное лицо Отдела, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает (направляет почтовым отправлением заказным письмом по адресу, указанному в заявлении) заявителю результат предоставления муниципальной услуги.

 Результатом административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Отделом является выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

 Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Отделом является отметка о выдаче (направлении) заявителю результата предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства.

Максимальный срок административной процедуры - 1 рабочий день.

Подраздел VI. Административная процедура по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

50. Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Администрацией является окончание административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги, в случае, когда заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги: получить в Администрации или почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении.

Должностное лицо Администрации, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает (направляет почтовым отправлением заказным письмом по адресу, указанному в заявлении) заявителю результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Администрацией является выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Администрацией является отметка в порядке делопроизводства о выдаче (направлении) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

Подраздел VIII. Административная процедура по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
 51. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в Администрацию в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Должностное лицо Администрации, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и ошибок.

В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо Администрации, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Администрации, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, письменно сообщается об отсутствии таких опечаток и ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и ошибок.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является отметка о направлении исправленного документа или сообщения об отсутствии опечаток и ошибок.
Максимальный срок административной процедуры – 7 рабочих дней.
Раздел IV
Формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

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

Подраздел I. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
53. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и срока по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Администрации.

54. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами требований законодательства Российской Федерации, Рязанской области, муниципальных правовых актов Шиловского муниципального района Рязанской области,  Административного регламента.

Подраздел II. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
55. Проверки являются плановыми (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми (по конкретной жалобе заявителя). При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок проведения отдельных административных процедур (этапные проверки).

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

Подраздел III. Ответственность должностных лиц, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
57. Должностные лица Отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков подготовки документов, порядка выполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте, и сохранность документов в период нахождения в Отделе.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Подраздел IV. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
58. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности Администрации, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

Раздел V.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, её структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов, а также их должностных лиц

Подраздел I. Информация для заявителя о его праве подать жалобу
59. Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона, а также в случае неисполнения Отделом обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона.

Подраздел II. Предмет жалобы
60. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления  муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами;

10) требование Отделом у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

61. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, поступившая в Отдел, по основаниям, предусмотренным пунктом 58 Административного регламента.

Подраздел III. Органы местного самоуправления, органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба
62. Жалоба на решение и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица подаются  в Администрацию.

Подраздел IV. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
63. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

Жалоба может быть направлена по почте, через Уполномоченную организацию, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

64. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

65. Жалоба рассматривается непосредственно главой Администрации, либо уполномоченным лицом.

Подраздел V. Сроки рассмотрения жалобы

66. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Подраздел VI. Результат рассмотрения жалобы
67. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными нормативными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

Подраздел VII. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

68. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 67 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

69. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 68 Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

70. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 68 Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

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

Подраздел VIII. Порядок обжалования решения по жалобе
72. Решение по жалобе может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Подраздел IX. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

73.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Подраздел X. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

74. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется в соответствии с подразделом III раздела I Административного регламента.

Приложение 1 

к Административному регламенту
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	Адрес:
	
	

	
	
	

	Телефон:
	
	


заявление

на  получение разрешения 
на прав организации розничного рынка

Прошу  Вас  выдать  разрешение  на  право  организации  розничного рынка на территории муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области                                             ____________________________________________________________________

           (полное и/или сокращенное наименование (в том числе фирменное наименование), организационно-правовая форма                                                 юридического лица или Ф.И.О. индивидуального предпринимателя)

Полный адрес: ​​​​​​_________________________________________________________________

                                                         (место расположения объекта недвижимости, где предполагается организовать рынок)

Режим работы розничного рынка_________________________________________________

Тип рынка _______________________________________________________________________

        «___» _____________ 20___ г.

Приложение  2
к Административному регламенту

Блок-схема порядка совершения административных процедур

к Административному регламенту «Выдача разрешения на право организации розничного рынка»


                                                                              

       НЕТ
ДА



┌──────────────

 ┌─────────────  

                           


	Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах


Приложение  3

к Административному регламенту

РАЗРЕШЕНИЕ № ___

на право организации розничного рынка на территории

муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области

от _____________ г.

 
Разрешение выдано администрацией муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области управляющей рынком компании _____________________________________________________________________________________

полное и (в случае, если имеется) сокращенное

_____________________________________________________________________________________

наименование, в т.ч. фирменное наименование,

организационно-правовая форма юридического лица,

_____________________________________________________________________________________

место его нахождения

на право организации розничного ____________________________ рынка.

                                                тип рынка

Место  расположения  объекта  или объектов недвижимости, где предполагается

организовать рынок ________________________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

Идентификационный номер налогоплательщика _________________________________

__________________________________________________________________________.

Срок действия разрешения: с  __________________________ 20__ г.

                                              по __________________________ 20__ г.

Срок действия разрешения продлен до ___________________ 20__ г.

Глава администрации муниципального образования – 

Шиловский муниципальный район                                                              __________________

                                                                                                                                         Ф.И.О.

М.П.

    
Примечание:  каждое  последующее  продление  срока  действия разрешения заверяется  подписью  уполномоченного  лица  и  печатью  с указанием даты и номера акта о принятии решения.

Приложение  4 

к Административному регламенту

УВЕДОМЛЕНИЕ № ____

об отказе в выдаче разрешения на право

организации розничного рынка (в продлении срока действия разрешения)

от ___________ 20​___ г.

Заявителю _________________________________________________________________

наименование юридического лица

отказано в организации розничного рынка по

 адресу: _____________________________________________________________________.

Причина отказа _____________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Приложение: _______________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

      Глава администрации муниципального образования – 

Шиловский муниципальный район                                                    __________________

                                                                                                                               Ф.И.О.     

              М.П.

Приложение  5 

к Административному регламенту

РАСПИСКА

в получении документов

Настоящим удостоверяется, что заявитель _________________________________________

                                                                                               ( наименование юридического лица)

____________________________________________________________________________________

для получения муниципальной услуги представил в администрацию муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области следующие документы:

	№ п/п
	Наименование и реквизиты документа
	Количество экземпляров
	Количество листов
	Отметка о выдаче документов заявителю
	Дата и подпись заявителя

	1.
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	


_________________________________________/________________/__________________

«___» _____________ 20___ г.

 (дата выдачи документов)

_______________________________________/______________________________________

   АДМИНИСТРАЦИЯ


муниципального образования – Шиловский  муниципальный  район Рязанской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 30.09.2019 № 556

Об утверждении административного регламента  предоставления

 муниципальной услуги «Выдача разрешения на устройство фейерверка

 при проведении массового мероприятия»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010   № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области  от  29.07.2019   №  433 «О разработке и  утверждении администрацией муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области   административных регламентов осуществления  муниципального  контроля  и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»  администрация  муниципального образования - Шиловский муниципальный  район Рязанской области  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на устройство фейерверка при проведении массового мероприятия» согласно приложению. 

2. Признать утратившими силу:

- постановление  администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области  от 12.01.2015   № 14 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на устройство  фейерверка при поведении массового мероприятия»; 

- пункт 5 постановления  администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области от 21.09.2015    № 552 «О внесении изменений в отдельные постановления администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области»;

- постановление  администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области от 10.06.2016  № 226 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области от 12.01.2015 г. № 14 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на устройство фейерверка при поведении массового мероприятия» (в редакции постановления администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район от 21.09.2015 г. № 552)».                                                                                                    

         3. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области и на официальном сайте администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области. 

         4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

         5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить  на заместителя главы администрации   муниципального образования - Шиловский муниципальный  район   Рязанской области  Агафонову Л.Н.

Глава администрации 

муниципального образования - 

Шиловский муниципальный район   

Рязанской области                   
             
                                      В.В. Луканцов      

	
	Приложение                                            УТВЕРЖДЕНО                                                                         постановлением администрации                                                              муниципального образования –                                                                    Шиловский муниципальный район  Рязанской области                                                     от 30.09.2019 № 556




Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

 «Выдача разрешения на устройство фейерверка 

при проведении  массового мероприятия»

                        Раздел  I. Общие положения
          Подраздел  I.  Предмет регулирования регламента
         1.   Предметом   регулирования административного   регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на устройство фейерверка при проведении массового мероприятия» (далее - Административный регламент) являются отношения, возникающие между юридическими лицами и   администрацией  муниципального образования  -  Шиловский муниципальный район Рязанской  области    (далее - Администрация),  предоставляющей муниципальную услугу  «Выдача разрешения на устройство фейерверка при проведении массового мероприятия» (далее - муниципальная услуга).

         2. Административный регламент предоставления  муниципальной услуги  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги,  создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги.

         3. Административный регламент определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме при предоставлении  муниципальной услуги.

         4. Задачей Административного  регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги. 
         Подраздел II. Круг заявителей 
         5. В процессе  предоставлении муниципальной услуги,   юридические лица,  обратившиеся за ее предоставлением, именуются заявителями    (далее - заявитель). Муниципальная услуга предоставляется созданным в соответствии с законодательством Российской Федерации, имеющим место нахождения в Российской Федерации, юридическим лицам - устроителям мероприятия.

         6. Представитель заявителя - физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этой организации.

  Подраздел III. Требования к  порядку  информирования о предоставлении муниципальной услуги 
         7. Информация о  порядке  предоставления муниципальной услуги, справочная информация размещается на официальном сайте Администрации в  сети «Интернет» (www.shilovoadm.ru), в  федеральной государственной  информационной   системе «Федеральный реестр  государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - федеральный реестр) и   на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

         8. Текстовая информация о порядке предоставления услуги размещается на информационных стендах и должна находиться в местах ожидания заявителей.

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

         На информационном стенде размещается следующая информация:

         а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

         б) образец заполнения заявления;

         в) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

         г) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги;

         д) извлечения из Административного регламента.

  9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица      подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. 
         Время разговора не должно превышать 10 минут.

         При невозможности  должностного лица,  принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

         10. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами    при личном обращении    заявителя, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

         11. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

          12.  Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

         13. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются должностными лицами Администрации, Отдела культуры администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области в соответствии с пунктом 14 настоящего  Административного  регламента.

         14.  Консультации предоставляются по следующим вопросам:

          - необходимого перечня документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представляемых документов;

         - источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

         - времени приема и выдачи документов;

         - сроков предоставления муниципальной услуги;

         - порядка обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

         15. При  консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги,  ответ должен быть направлен в течение пяти дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.

                                                         Раздел  II.

Стандарт  предоставления муниципальной услуги

  Подраздел  I. Наименование муниципальной услуги

  16. Муниципальная услуга, предоставление  которой регулируется Административным  регламентом, именуется  «Выдача разрешения на устройство фейерверка при проведении массового мероприятия».

  Подраздел II. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

  17.  Предоставление муниципальной услуг осуществляется  Администрацией. 
         18. Отраслевым  (функциональным)      органом   Администрации,  непосредственно предоставляющим  муниципальную услугу,  является  Отдел культуры администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области  (далее –  Подразделение).

         19. Прием   документов  необходимых  для получения услуги,  и выдачу результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе осуществляет  Подразделение и  Государственное бюджетное  учреждение Рязанской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг  Рязанской области»   (далее – Уполномоченная организация) в соответствии  с соглашением о взаимодействии между  Уполномоченной организацией    и   Администрацией.

Подраздел III.  Результат предоставления муниципальной услуги

         20. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем разрешения на устройство фейерверка при проведении массового мероприятия на территории муниципального образования – Шиловский муниципальный  район  Рязанской  области  (далее - разрешение)  по форме согласно приложению   1 к Административному  регламенту   либо уведомление  об отказе в разрешении  (далее – отказ в выдаче) по форме согласно приложению  2 к Административному регламенту.

Подраздел IV.  Срок предоставления муниципальной услуги

          21. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет  8 дней со дня поступления комплекта документов  в  Подразделение.    
         Подраздел V. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

         22. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной  услуги  размещены на официальном сайте Администрации  (http://shilovoadm.ru) , в федеральном реестре и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
         Подраздел VI. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии   с  нормативными   актами Российской Федерации, нормативными правовыми  актами Рязанской области  и муниципальными  правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, подлежащих представлению заявителем (представителем заявителя), в том числе в электронной форме

         23. Для получения разрешения заявитель представляет (направляет) в  Подразделение или Уполномоченную организацию обращение в срок не позднее, чем за 10 дней до намеченной даты проведения массового мероприятия (праздничные дни в этот срок не включаются) с приложением к нему:

         а) заявления о согласовании  проведения фейерверка  с начальником      Межрайонного  отдела надзорной деятельности и профилактической работе  по Шиловскому и Сапожковскому  районам  Главного управления МЧС России по Рязанской области и  начальником  МО  МВД России «Шиловский» (приложение 4 к Административному регламенту);

          б)  копии распоряжения руководителя  организации - устроителя мероприятия о проведении массового мероприятия с устройством фейерверка;
         в)  копии договора организации - устроителя мероприятия с организацией - устроителем фейерверка;
         г) копии лицензии на право осуществления деятельности по устройству фейерверков;
         д) копии распорядительного документа руководителя организации - устроителя фейерверка о назначении сотрудника, ответственного за проведение показа фейерверка, аттестованного на право руководства показами фейерверков;
         е)  список пиротехников, аттестованных на право проведения фейерверков, с приложением копий соответствующих удостоверений;
         ж) технические решения (условия), при выполнении которых возможно проведение фейерверка, которые должны включать в себя схему местности с нанесением на ней пунктов размещения фейерверочных изделий, предусматривать безопасные расстояния до сооружений с указанием границ безопасной зоны, а также места хранения, оцепления, расположения пожарной машины и машин «скорой помощи»;
          з)  сведений об автотранспорте, используемом для перевозки пиротехнических изделий и оборудования;
          и)  перечень пиротехнических изделий, предполагаемых к использованию при проведении фейерверка, с приложением выписок из руководства по эксплуатации и сертификатов соответствия;
         к)  формуляры на пусковое оборудование;
         л)  перечень  места  дислокации сил и средств,   привлекаемых    для  обеспечения пожарной безопасности, охраны общественного порядка, медицинского обеспечения;

         м) оригинал  или  копия  документа,  удостоверяющего  полномочия физического лица представлять интересы юридического лица, если с заявлением о выдаче уведомления обращается представитель заявителя.
         Письменное обращение должно также содержать обязательство заявителя принять меры, обеспечивающие безопасность устройства фейерверка, перечень и места дислокации сил и средств, привлекаемых для обеспечения пожарной безопасности, охраны общественного порядка, медицинского обеспечения, согласованные с органами внутренних дел, государственного пожарного надзора и здравоохранения. 

         При представлении обращения для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.  В случае если с заявлением обращается представитель заявителя, предъявляется оригинал или копия документа, удостоверяющего полномочия физического лица представлять интересы заявителя.

  Представленные заявителем документы после предоставления муниципальной услуги остаются в Подразделении  и заявителю не возвращаются.

  Подраздел VII. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме

  Иных документов, кроме указанных в пункте 23 настоящего Административного регламента, для предоставления муниципальной услуги не требуется.
         Подраздел VIII. Указания на запрет требовать от заявителя

         24. Подразделение, Уполномоченная организация   не вправе требовать от заявителя:

         1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

         2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных   органу местного самоуправления   организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными нормативными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон) перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальную услугу, по собственной инициативе;

         3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев, предусмотренных пунктом 4  части  1  статьи 7  Федерального закона. 

         Подраздел IX.  Исчерпывающий  перечень оснований  для отказа в приеме документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги

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


-  непредставление заявителем документа, удостоверяющего его личность;

  - непредставление представителем заявителя документа, удостоверяющего личность и полномочия.

  Подраздел X. Исчерпывающий перечень оснований приостановления или  для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

  26. Исчерпывающий перечень оснований приостановления или  отказа в предоставлении муниципальной услуги:
         - обращение не отвечает по форме и  содержанию требованиям Административного регламента;

         - заявителем не предоставлены документы, указанные в Административном регламенте;

         - не представляется возможным обеспечить надлежащую общественную или пожарную безопасность при проведении фейерверка;

         - пусковое оборудование не имеет надлежащим образом оформленных формуляров;

         - имеется решение о запрете массового мероприятия, принятое  в соответствии с действующим законодательством, либо заявитель планирует проведение мероприятия с нарушением установленного порядка его организации и проведения;

         - устройство фейерверка создает помехи для работы автомобильного, речного, железнодорожного или воздушного транспорта.

         Подраздел XI.  Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах),  выдаваемом (выдаваемых)  организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

         27. Предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом, не требуется.

         Подраздел XII.   Порядок, размер  и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

         28. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги  нормативными правовыми актами не предусмотрено.

         Подраздел XIII.   Порядок, размер  и основания взимания   платы за предоставление услуг,  которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

         29. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы нормативными правовыми актами  не предусмотрено.

          Подраздел XIV. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги, услуг, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и  при получении результата предоставления  таких услуг

         30.  Максимальное время  ожидания в очереди  при  подаче  обращения  о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.     

         31. Максимальное время ожидания в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

         Подраздел  XV. Срок и порядок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

         32.  Регистрация  заявления и  документов производится путем внесения записи в книги регистрации   в день их поступления в Подразделение. 

         33.  При   направлении   заявителем     заявления  о   предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через  Единый портал государственных и муниципальных услуг   (далее - Единый портал)    Подразделение  в течение трех рабочих дней  со дня получения указанного заявления направляет заявителю уведомление в личный кабинет на Едином портале   о  необходимости представления в  Подразделение  документов,  указанных в пункте  23  настоящего Административного  регламента,  на бумажных  носителях с указанием даты, времени их предоставления и места нахождения Подразделения.
         34. Максимальный срок регистрации заявления не должен превышать 45 минут.

         Подраздел XVI.  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,  в том  числе к  обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов  в  соответствии  с  законодательством Российской Федерации о  социальной  защите  инвалидов

         35. На территории, прилегающей к месторасположению здания, где предоставляется муниципальная услуга, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей. На бесплатной парковке выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства.

         36.  Входы в помещения, где  осуществляются прием и выдача документов, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить свободный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, включая лиц,  использующих  кресла-коляски.

         37. Центральный вход в  здание должен быть оборудован информационной табличкой  (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы   Подразделения    предоставляющего муниципальную услугу.

         38. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

         39.  Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время заявителей.

         40.  Места  для ожидания  должны  соответствовать  комфортным  условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

         41. Места  для  ожидания оборудуются  стульями,  количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

         42. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

         43. На информационном стенде размещается следующая информация:

         а) срок предоставления муниципальной услуги    сроки выполнения отдельных административных действий;

         б) образец заполнения заявления;

         в)  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

         г) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги;

         д) извлечения из Административного регламента.  
         Подраздел XVII. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

         44. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

         а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

         в)  размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг.

         45. Показателями качества муниципальной услуги являются:

         а) соблюдение срока  выдачи документов при  предоставлении муниципальной услуги;

         б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

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

         Подраздел XVIII.  Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

         46.  Особенности    предоставления    муниципальной     услуги  в   электронной форме.
         В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).
         Получить муниципальную услугу в электронной форме на Едином портале могут лишь зарегистрированные пользователи. Пройти процедуру регистрации можно на Едином портале в личном кабинете.
Для получения муниципальной услуги в электронном виде необходимо заполнить заявление о предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на устройство фейерверка при проведении массового мероприятия». 

Данные, указанные заявителем при регистрации на Едином портале автоматически заполняют соответствующие поля заявления, необходимо заполнить лишь недостающую информацию и отправить заявление.

Заявление в электронном виде поступит в Подразделение.

Уточнить текущее состояние заявления можно в разделе «Мои заявки».

Результатом предоставления муниципальной  услуги в электронной форме будет являться поступление сообщения о принятии решения по заявлению, которое поступит в Личный кабинет в раздел «Мои заявки».

Подача заявления на предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется с применением простой электронной подписи.

                                                    Раздел III. 

Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур

(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

         Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении  5  к Административному регламенту.

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

         а)   прием  заявления и документов;

         б) проверка  Подразделением  полноты и достоверности сведений  о заявителе, содержащихся в представленном им заявлении и прилагаемых документах;

         в) принятие   решения  по заявлению (издание распоряжения Администрации);

         г)  оформление уведомления о  разрешении  (об отказе в разрешении);

         д)  оформление разрешения;

         ж) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

         е) исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.  

         Подраздел I. Прием  заявления и документов

         48. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов является обращение заявителя или его представителя в  Подразделение    с заявлением и документами, предусмотренными пунктом  25  Административного регламента. Документы представляются в оригиналах и копиях. Копии документов после их проверки на соответствие оригиналу заверяются должностным лицом   Подразделения, ответственным за прием документов.

         Должностное лицо  Подразделения, ответственное за прием документов:

         а)  устанавливает предмет обращения;

         б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении;

         в) проверяет  полномочия представителя заявителя  действовать  от его имени;

         г) проверяет  соответствие  представленных  документов   требованиям, указанным в пункте 23 Административного регламента. Не подлежат приему заявления и документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, заявления, заполненные карандашом, а также заявления с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

         д) принимает заявление и документы;

         е) разъясняет порядок заполнения заявления, при необходимости помогает заполнить заявление; 

         ж) проверяет правильность написания заявления;

         з) регистрирует заявление в порядке делопроизводства Подразделения.

         Должностное лицо Подразделения, ответственное за прием документов, оформляет расписку в получении документов согласно Приложению 6 к Административному регламенту в двух экземплярах. Первый экземпляр выдается заявителю, второй экземпляр прикладывается к принятому заявлению. В расписке указываются перечень документов и дата их получения.

         Результатом   исполнения  административной процедуры по приему заявления и документов является принятое и зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами.

         Способ фиксации результата административной процедуры по приему заявления и документов является отметка о  регистрации заявления.  

         Максимальный срок административной процедуры - 45 минут.

         Подраздел II. Проверка   Подразделением   полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленном им заявлении и прилагаемых документах

         49. Основанием для начала административной процедуры по проверке  Подразделением  полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленном им заявлении и прилагаемых документах, является получение должностным лицом Подразделения, ответственным за рассмотрение  документов, заявления с комплектом прилагаемых документов.

         Должностное лицо  Подразделения   проверяет комплектность полученных документов и сведений, в них содержащихся.

         Результатом исполнения административной процедуры по проверке  Подразделением  полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленном им заявлении и прилагаемых документах, является заключение должностного лица  Подразделения о комплектности представленных документов и достоверности содержащихся в них сведений.

         Способом   фиксации   результата   выполнения  административной процедуры по проверке Подразделением полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленном им заявлении и прилагаемых документах, является отчет должностного лица  Подразделения, о проведении процедуры рассмотрения  Подразделением представленных документов.

         Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет  1 рабочий день.

        50. Принятие  решения по  заявлению  (издание распоряжения Администрации).

         Основанием для начала административной процедуры является решение начальника Подразделения о подготовке проекта распоряжения.

         Принятие решения о выдаче разрешения или мотивированного отказа в выдаче осуществляется путем издания распоряжения  Администрации (далее - распоряжение).

         Издание распоряжения включает в себя его подготовку, оформление, согласование, подписание и регистрацию.

         Должностное лицо Подразделения готовит проект распоряжения.

          Проект распоряжения визируется  уполномоченным лицом    Подразделения.

         После согласования распоряжение подписывается главой    администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области  и  регистрируется.

         Результатом исполнения административной процедуры является изданное и зарегистрированное распоряжение.

         Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является регистрация распоряжения. 

         Максимальный срок административной процедуры – 3  рабочих дня.

         Подраздел III. Оформление уведомления о разрешении (об отказе в разрешении)

          51. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное распоряжение Администрации.

         Должностное  лицо Подразделения оформляет уведомление о разрешении  (об отказе в разрешении) и  регистрирует  в журнале выданных  уведомлений.

         Уведомление подписывается  начальником Отдела культуры администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области     и  регистрируется. 

         В случае  оформления уведомления об отказе в разрешении, должностное лицо Подразделения приступает к выполнению административной процедуры «Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги», предусмотренной подразделом V раздела III   Административного  регламента.

         Результатом  исполнения  административной процедуры является подписанное и зарегистрированное уведомление.

         Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является отметка о  регистрации уведомления.

         Максимальный срок административной процедуры составляет 1 рабочий день.

         Подраздел IV. Оформление разрешения

         52. Основанием для начала административное процедуры является зарегистрированное распоряжение о выдаче разрешения.

         Разрешение   оформляется  в  одном экземпляре  по   утвержденной    форме 

(Приложение  1 к Административному регламенту) и регистрируется в журнале регистрации выданных разрешений.

         Результатом исполнения административной процедуры является оформленное и подписанное разрешение.

         Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является регистрация разрешения.

         Максимальный срок административной процедуры составляет 1  рабочий день.

         Подраздел V. Выдача   (направление)  заявителю    результата    предоставления муниципальной услуги

         53. Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению)  заявителю результата предоставления муниципальной услуги   Подразделением   является  окончание  административной процедуры  по подготовке  и оформлению результата  предоставления муниципальной услуги, в случае, когда заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги: получить в Подразделение  или почтовым отправлением  по адресу,  указанному  в  заявлении.

         Должностное лицо  Подразделения, ответственное за выдачу документов, выдает (направляет почтовым отправлением заказным письмом по адресу, указанному в заявлении) заявителю результат предоставления муниципальной услуги.

         Результатом административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги  Подразделением является выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги

         Способом  фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги  Подразделением  является отметка   о выдаче (направлении) заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

         Срок  административной процедуры составляет 1  рабочий день.

         В случае если заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги: получить в Уполномоченной организации, результат предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства передается должностному лицу Подразделения, ответственному за направление документов в Уполномоченную организацию. Должностное лицо Подразделения, ответственное за направление документов в Уполномоченную организацию, направляет результат предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию.

         Направление результата предоставления муниципальной услуги осуществляется с листами сопровождения, в которых указывается:
         - наименование Уполномоченной организации;

         - перечень и количество направляемых документов;

         - Ф.И.О. заявителя;

         - наименование муниципальной услуги.

         Направление документов фиксируется должностным лицом Подразделения.

         Результатом исполнения административной процедуры по направлению результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию являются результат предоставления муниципальной услуги и листы сопровождения, направленные в Уполномоченную организацию.

         Способом фиксации  результата выполнения административной процедуры по направлению результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию является регистрация листа сопровождения, оформленного в соответствии с настоящим пунктом Административного регламента, в АИС МФЦ и в СЭД.

         Максимальный срок административной процедуры - 1 рабочий день.

         Подраздел   VI. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

         54. Основанием для начала административной процедуры является предоставление (направление) заявителем в Подразделение в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

          Должностное лицо Подразделения, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дня с даты  регистрации соответствующего заявления.

         Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и ошибок.

          В случае  выявления  допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо Администрации, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего  заявления.

          В  случае отсутствия  опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Подразделения, ответвленное  за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, письменное сообщает об отсутствии  таких опечаток и ошибок, не  превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

         Результатом административной процедуры  является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося   результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и ошибок.   

          Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по исправлению  допущенных опечаток  и  ошибок,  выданных  в  результате предоставления муниципальной услуги  документах является отметка о направлении  исправленного документа или сообщения об отсутствии опечаток и ошибок.   

         Максимальный срок административной процедуры – 7 рабочих дней.           

      Раздел IV.

Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

         55.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

         Подраздел I.  Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений  

         56. Текущий  контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и срока по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

          57.  Текущий   контроль   осуществляется    путем  проведения  должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами требований законодательства Российской Федерации, Рязанской области, муниципальными правовыми актами настоящего Административного регламента.

         Подраздел II.  Порядок  и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества   предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

         58. Проверки являются плановыми (осуществляются на основании полугодовых или  годовых планов работы Администрации) и внеплановыми  (по конкретной жалобе заявителя). При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок проведении отдельных административных процедур (этапные проверки).

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

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

         60. Должностные лица Подразделения, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков подготовки документов, порядка выполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте, и сохранность документов в период нахождения в Подразделении.

         Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

         Подраздел IV.  Положения,  характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

         61.  Контроль  за  предоставлением муниципальной услуги  со стороны граждан, их объединений, осуществляется посредством  публикации сведений о деятельности Администрации, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной  и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

                                                         Раздел V.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации,  Подразделения, а также их должностных лиц

          Подраздел  I.  Информация  для  заявителя  о  его  праве  подать  жалобу

         62.  Заявитель  в праве  обратиться с жалобой  в случае  необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или  ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной  услуги, нарушения стандарта  предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя  при  предоставлении  муниципальной услуги, предусмотренной статьей 5 Федерального закона, а также в случае неисполнения   обязанностей, предусмотренных статьей  6 Федерального закона.

         Подраздел II. Предмет жалобы 

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

         1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона;

          2) нарушение   срока предоставления муниципальной услуги;

         3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги;

         4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

         7) отказ  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги  документах либо  нарушение  установленного  срока таких исправлений;

         8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

         9) приостановление  предоставления  муниципальной  услуги,  если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Рязанской области,  муниципальными  правовыми актами;

         10) требование   у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

         64. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, поступившая в Администрацию, Подразделение, по основаниям, предусмотренным пунктом 63 Административного регламента.

         Подраздел III. Органы местного самоуправления, органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба

         65. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, его должностного лица подается в Администрацию.  

         Подраздел IV. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

         66. Жалоба  может быть направлена по почте,  через   Уполномоченную организацию, с использованием  информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет»,  официального  сайта Администрации,   Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть   принята при личном приеме заявителя.  

         67. Жалоба должна содержать:

         1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, его руководителя и (или) работника,   решения и действия  (бездействие) которых обжалуются;

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

         3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица;

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

         68.  Жалоба рассматривается непосредственно главой Администрации, либо уполномоченным им лицом.

         Подраздел V. Cроки рассмотрения жалобы

         69. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению  в течение  пятнадцати  рабочих  дней со  дня ее регистрации,  а в случае обжалования отказа  органа, предоставляющего муниципальную услугу,  в  приеме документов у заявителя в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

         Подраздел VI. Результат рассмотрения жалобы 

         70. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

         1) жалоба  удовлетворяется,  в том числе в форме отмены принятого  решения,  исправления  допущенных опечаток  и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах,  возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами    Рязанской области, муниципальными нормативными  правовыми актами;

         2) в удовлетворении жалобы отказывается.

         Подраздел VII. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

         71. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 70 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

         72. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 71 Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства, и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

         73. В случае признания жалобы,  не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте  71  Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

         74. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное  лицо,  работник,  наделенные  полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

         Подраздел VIII. Порядок обжалования решения по жалобе

         75. Решение по жалобе может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

         Подраздел  IX. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

         76. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

         Подраздел X. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

         77.  Информирование заявителей о порядке подачи  и рассмотрения жалобы осуществляется  должностными лицами Администрации, Подразделения  при личном  или письменном обращении заинтересованных лиц,  включая обращение в электронной форме или по телефону.
Приложение  1

к Административному регламенту

ОТДЕЛ КУЛЬТУРЫ 

АДМИНИСТРАЦИИ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ – ШИЛОВСКИЙ 

 МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН РЯЗАНСКОЙ ОБЛАСТИ

РАЗРЕШЕНИЕ

на устройство фейерверка при проведении массового мероприятия

на территории муниципального образования -

Шиловский муниципальный район

от ______ __________ 20__ г.                                                                             №_____

      Разрешение выдано организации - устроителю мероприятия

_______________________________________________________________________

       (полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование,

_______________________________________________________________________

                      в т.ч. фирменное наименование)

_______________________________________________________________________

             (организационно-правовая форма юридического лица)

_______________________________________________________________________

                          (место его нахождения)

на устройство фейерверка в связи с проведением (празднованием)

_______________________________________________________________________

                        (наименование мероприятия)

Место проведения________________________________________________________

Период проведения «_______»_____________________ 20______ года

с _______ час. __________ мин. до ________ час. ____________ мин.

Организация - устроитель фейерверка _______________________________________

                                       (наименование юридического лица)

_______________________________________________________________________

                          (место его нахождения)

Владелец разрешения __________________________________________ 

                                            (подпись) (расшифровка подписи)

М.П.

  Начальник  Отдела культуры           _________ _____________________

                                                                     (подпись) (расшифровка подписи)

М.П.

Приложение   2

к  Административному   регламенту

ОТДЕЛ  КУЛЬТУРЫ 

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ – ШИЛОВСКИЙ 

 МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН РЯЗАНСКОЙ ОБЛАСТИ

УВЕДОМЛЕНИЕ

о разрешении (об отказе в разрешении)  на устройство фейерверка

при проведении массового мероприятия на территории

муниципального образования – Шиловский муниципальный район

от ______ ___________20_____ г.                                                      №______

         Организации - устроителю мероприятия                        _________________________________________________________________

                                          (полное наименование юридического лица)

разрешено  (отказано  в  разрешении  на)  устройство  фейерверка  в связи  с

проведением (празднованием) _________________________________________________________________

                                       (наименование мероприятия)

«_____»________20____ г. с ____ час. ____ мин. до _____ час. ___мин.

(дата проведения мероприятия)

По адресу:________________________________________________________

Приложение: _______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

 Начальник Отдела культуры                ___________ ___________________

                                                                     (подпись)  (расшифровка подписи)

М.П.

 Приложение   3

 к Административному регламенту

	
	 Кому
	

	
	

	
	(должностное лицо органа местного самоуправления)

	
	(от)
	

	
	

	
	(Ф.И.О. заявителя)

	
	в лице представителя
	

	
	

	
	(Ф.И.О. представителя)

	
	действующего на основании 
	

	
	

	
	

	
	(наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя)

	
	Реквизиты заявителя:
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	(для физических лиц: реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер,

кем  и  когда  выдан); для юридических лиц: наименование организации, организационно-правовая форма)

	
	Адрес:
	

	
	
	

	
	Телефон:
	


Заявление

  Прошу разрешить проведение __________________ 20__ г. в период с _____ час.  ____  мин. 
до ______ час. _____ мин. фейерверка в связи с проведением (празднованием)______________________________________________________________________.

    Место проведения фейерверка: ______________________________________________________.

    Исполнитель фейерверка: __________________________________________________________.

    Предполагаемое число участников (зрителей) фейерверка: ______________________________.

    Охрана общественного порядка, пожарная безопасность, медицинская помощь будут обеспечены самостоятельно (либо с привлечением охранного предприятия, пожарного подразделения, иных сил и средств) _____________________________________________________

____________________________________________________________________________________.

    Ответственный  за  обеспечение  безопасности  устройства  фейерверка  и пожарной безопасности (адрес, телефон): __________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Способ выдачи результата предоставления услуги _________________________________________

Дополнительно сообщаю: 

                                                                                   Приложение   4

                                                                                к Административному регламенту

                               Форма заявления

                                                                Начальнику Шиловского

                                                                      МОНДПР  по Шиловскому и                  

                                                                               Сапожковскому районам ГУ МЧС

                                                                       России по Рязанской области

                                                                            _______________________

                                                                                (Ф.И.О.)

                                                               Начальнику МО МВД 

                                                                 России     «Шиловский»

                                                                           ________________________

                                                                           (Ф.И.О.)

                                                       _______________________________________

                                                                       (заявитель, №  письма, дата)

               Прошу    Вас   согласовать   устройство   фейерверка   (пиротехнической

постановки), проводимого

_______________________________________________________________________

     (указываются наименования, телефоны/факсы заказчика организатора)

    1. Выполнение работ будет осуществляться ______________________________

                                  (указываются наименование, телефоны/факсы

_______________________________________________________________________

     организации - исполнителя работ и сведения о руководителе показа

_______________________________________________________________________

                        (демонстрации) фейерверка)

    2. Дата и время начала проведения мероприятия:

__________ 20__ г., ____ч. ____ м.

    Дата и время окончания мероприятия:

__________ 20__ г., ____ч. ____ м.

    Время начала фейерверка: ____ ч. ____ мин.,

    продолжительность фейерверка ____ мин.

    3. Место проведения работ:

________________________________________________________________________

(указываются адрес, конкретное место проведения работ и его специфические

                               особенности)

    4. Предполагаемое число участников (зрителей) мероприятия:

________________________________________________________________________

    5. Краткий сценарий фейерверка

_______________________________________________________________________

    (указываются время начала этапов и их продолжительность в минутах,

  наименование используемых пиротехнических изделий, их количество, иная

                          необходимая информация)

    6.  Оцепление  внешнего  радиуса зоны безопасности и обеспечение охраны

общественного порядка осуществляет _______________________________________________________________________

                            (указывается наименование охранной организации)

7. ________________________________________________________________________

                       (иная необходимая информация)

Приложение:

1. Копия распорядительного документа руководителя организации - устроителя мероприятия о проведении массового мероприятия с устройством фейерверка.

2. Копия договора организации - устроителя мероприятия с организацией - устроителем фейерверка.

3. Копия лицензии на право осуществления деятельности по устройству фейерверков.

4. Копия приказа руководителя организации - устроителя фейерверка о назначении сотрудника, ответственного за проведение показа фейерверка, аттестованного на право руководства показами фейерверков.

5. Список пиротехников, аттестованных на право проведения фейерверков, с приложением копий соответствующих удостоверений.

6. Технические решения (условия), при выполнении которых возможно проведение фейерверка, которые должны включать в себя схему местности с нанесением на ней пунктов размещения фейерверочных изделий, предусматривать безопасные расстояния до сооружений с указанием границ безопасной зоны, а также места хранения.

7. Сведения об автотранспорте, используемом для перевозки пиротехнических изделий и оборудования.

8. Перечень пиротехнических изделий, предполагаемых к использованию при проведении фейерверка, с приложением выписок из руководства по эксплуатации и сертификатов соответствия.

9. Формуляры на пусковое оборудование.

_______________________ _________________________________________________

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

_______________________________

(фамилия исполнителя, телефон)

                                                                                 Приложение   5

                                                                          к Административному регламенту

Блок – схема предоставления муниципальной услуги

	Прием заявления и документов


                                                             (
	 Проверка Подразделением полноты

и достоверности сведений о заявителе,

содержащихся в представленных им

заявление и прилагаемых документах


                                                               (
	  Принятие решения по заявлению

(издание распоряжения Администрации)


                                                                (
	  Оформление уведомления о разрешении

(об отказе в разрешении)    


                                                                (
	Оформление разрешения 


                                                               (
	Выдача заявителю

результата предоставления

муниципальной услуги

 


	Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах



                                           Приложение  6  
                                                                           к Административному регламенту

                                 РАСПИСКА

                                              в получении документов


          Настоящим удостоверяется, что заявитель ______________________________________________________________________

                (организационно-правовая форма юридического лица)

для  получения  муниципальной   услуги  представил  в Отдел культуры  администрации  муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области следующие документы:

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	NN пп
	Наименование и реквизиты документов
	Количество экземпляров
	Количество листов
	Отметка о выдаче документов заявителю
	Дата и подпись заявителя

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	



___________________________________________________________________ ___________________________________________________________________

   (должность лица, принявшего документы)         (подпись) (Ф.И.О.)

______________________________________________ «___»_________ 20___ г.

(дата окончания срока рассмотрения документов)   (дата выдачи документов)

______________________________________ ____________________________________

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

    После рассмотрения документы выданы

__________________________________________________________________

 _________________________________________________________________ 

   (должность, Ф.И.О., подпись лица,          (Ф.И.О., подпись лица,

         выдавшего документы)                       получившего документы)

АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 30.09.2019 № 557  
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства в случае, если маршрут, часть маршрута транспортного средства проходят по автомобильным дорогам местного значения муниципального района, по автомобильным дорогам местного значения, расположенным на территориях двух и более поселений в границах муниципального района, и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области от 29.07.2019 № 433 «О разработке и утверждении администрацией муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация муниципального образования -  Шиловский муниципальный район Рязанской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства в случае, если маршрут, часть маршрута транспортного средства проходят по автомобильным дорогам местного значения муниципального района, по автомобильным дорогам местного значения, расположенным на территориях двух и более поселений в границах муниципального района, и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог» согласно приложению. 

2. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области и на официальном сайте администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области в сети «Интернет» (www.shilovoadm.ru).    

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области А.В. Черкасова.

	Глава администрации 

муниципального образования - Шиловский муниципальный район

Рязанской области
	В.В. Луканцов


Приложение

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

муниципального образования –   

Шиловский муниципальный район Рязанской области

от                           № _____
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства в случае, если маршрут, часть маршрута транспортного средства проходят по автомобильным дорогам местного значения муниципального района, по автомобильным дорогам местного значения, расположенным на территориях двух и более поселений в границах муниципального района, и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог»

Раздел I.

 Общие положения

Подраздел I. Предмет регулирования регламента

1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства в случае, если маршрут, часть маршрута транспортного средства проходят по автомобильным дорогам местного значения муниципального района, по автомобильным дорогам местного значения, расположенным на территориях двух и более поселений в границах муниципального района, и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог» (далее – Административный регламент), являются отношения, возникающие между юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, физическими лицами и администрацией муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области, связанные с предоставлением муниципальной услуги «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства в случае, если маршрут, часть маршрута транспортного средства проходят по автомобильным дорогам местного значения муниципального района, по автомобильным дорогам местного значения, расположенным на территориях двух и более поселений в границах муниципального района, и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог» (далее – муниципальная услуга).

2. Административный регламент определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

3. Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги.
Подраздел II. Круг заявителей
4. Заявителями являются физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица, заинтересованные в получении специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства, в случае, если маршрут, часть маршрута транспортного средства проходят по автомобильным дорогам местного значения и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог (далее - специальное разрешение), либо их представители (далее - заявитель).


5. Представитель заявителя - физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, заверяется печатью этой организации. Доверенность от имени индивидуального предпринимателя выдается за его подписью и заверяется его печатью (при наличии). Доверенность от имени физического лица - оформляется в установленном порядке.
Подраздел III. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

6. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области, Государственном бюджетном учреждении Рязанской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской области» (далее - уполномоченная организация).

Место нахождения, режим работы, контактные телефоны и иная справочная информация уполномоченной организация, администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области (далее - Администрация) размещены официальном сайте Администрации сети «Интернет» (www.shilovoadm.ru), в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр) и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

7. Справочная информация сообщается должностными лицами при личном обращении или письменном обращении заинтересованных лиц, включая обращение в электронной форме или по телефону.

Информирование об исполнении муниципальной услуги также осуществляется в уполномоченной организации.

8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

При невозможности должностных лиц, принявших телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

9. Информирование осуществляется по следующим вопросам:

- перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источникам получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

10. При письменном консультировании заявителей, в том числе по электронной почте, ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

11. На информационном стенде в помещении Администрации размещается следующая информация:

1) текст Административного регламента;

2) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

3) форма заявления и образец его заполнения;

4) основания для отказа в приеме заявления;

5) блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги;

6) справочная информация о местах нахождения, графиках приема заявителей, номерах справочных телефонов, адресах официальных сайтов в сети «Интернет», адресах электронной почты Администрации и уполномоченной организации;

7) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

Вся информация на информационном стенде должна быть доступна для самостоятельного ознакомления.

Раздел II.
Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел I. Наименование муниципальной услуги
12. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом, именуется «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства в случае, если маршрут, часть маршрута транспортного средства проходят по автомобильным дорогам местного значения муниципального района, по автомобильным дорогам местного значения, расположенным на территориях двух и более поселений в границах муниципального района, и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог».
Подраздел II. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией. 
Структурным подразделением, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является отдел инфраструктуры Администрации (далее – Уполномоченный орган).

14. Уполномоченный орган в рамках предоставления муниципальной услуги взаимодействует:

1) с Федеральной налоговой службой России в целях получения сведений:

- о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя или юридического лица, зарегистрированных на территории Российской Федерации;

2) с Управлением Государственной инспекции безопасности дорожного движение Управления министерства внутренних дел России по Рязанской области (далее - Госавтоинспекция) в части согласования маршрута крупногабаритного транспортного средства и тяжеловесного транспортного средства в случаях, если требуется:

- укрепление отдельных участков автомобильных дорог;

- принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог и пересекающих их сооружений, инженерных коммуникаций в пределах маршрута транспортного средства;

- изменение организации дорожного движения по маршруту движения транспортного средства;

- введение ограничений в отношении движения других транспортных средств по требованиям обеспечения безопасности дорожного движения;

3) с Федеральным казначейством в части получения следующих сведений:

- об уплате заявителем государственной пошлины за выдачу специального разрешения;

- о возмещении заявителем вреда, причиняемого автомобильным дорогам тяжеловесным транспортным средством;

- о возмещении заявителем расходов на осуществление оценки технического состояния автомобильных дорог местного значения, их укрепление или принятие мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, находящихся в муниципальной собственности.

15. Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и выдачу результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе осуществляет Уполномоченный орган или уполномоченная организация в соответствии с соглашением о взаимодействии между уполномоченной организацией и Администрацией.

16. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни необходимых и обязательных услуг в соответствии с действующим законодательством.

Подраздел III. Описание результата предоставления муниципальной услуги
17. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- оформление и выдача специального разрешения;

- выдача уведомления об отказе в выдаче специального разрешения.

Подраздел IV. Срок предоставления муниципальной услуги
18. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 11 рабочих дней с даты регистрации заявления Администрацией, в случае необходимости согласования маршрута транспортного средства с Госавтоинспекцией срок - в течение 15 рабочих дней с даты регистрации заявления Администрацией.

В случае если для осуществления движения по маршруту тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства требуется оценка технического состояния автомобильных дорог, их укрепление или принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, срок выдачи специального разрешения увеличивается на срок проведения указанных мероприятий.


Срок проведения оценки технического состояния автомобильных дорог и (или) их участков не должен превышать 30 рабочих дней.

19. Заявления по экстренному пропуску крупногабаритных и (или) тяжеловесных транспортных средств, направляемых для ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций, а также специализированных транспортных средств телевизионных компаний (передвижных телевизионных станций, состоящих из основного и вспомогательного транспортного средства (ПТС), груз которых составляет оборудование, необходимое для проведения съемок, и мобильных энергетических комплексов (МЭК)), направляемых на проведение съемок и трансляций, рассматриваются в оперативном порядке в течение 1 рабочего дня с возможностью предъявления копий платежных документов, подтверждающих оплату государственной пошлины за выдачу специального разрешения, платежей за возмещение вреда, причиняемого автомобильным дорогам тяжеловесным транспортным средством.

Подраздел V. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

20. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещен на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» (www.shilovoadm.ru), федеральном реестре и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Подраздел VI. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, и порядок их представления

21. Для получения специального разрешения заявитель или представитель заявителя обращается с заявлением в уполномоченную организацию или в Администрацию по форме согласно приложению 1 Административного регламента, предъявляет документ, удостоверяющий личность. В случае если с заявлением обращается представитель заявителя, предъявляется документ, удостоверяющий полномочия данного лица представлять интересы заявителя.
В заявлении указывается: 

наименование уполномоченного органа; 

наименование и организационно - правовая форма - для юридических лиц; 

идентификационный номер налогоплательщика (далее – ИНН) и основной государственный регистрационный номер (далее – ОГРН или ОГРНИП) – для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

адрес местонахождения юридического лица, фамилия, имя, отчество (при наличии) руководителя, телефон;

фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства, данные документа, удостоверяющего личность, - для физических лиц и индивидуальных предпринимателей (с указанием статуса индивидуального предпринимателя);

банковские реквизиты (наименование банка, расчетный счет, корреспондентский счет, банковский индивидуальный код);

исходящий номер (при необходимости) и дата заявления;

наименование, адрес и телефон владельца транспортного средства;

маршрут движения (пункт отправления – пункт назначения с указанием их адресов в населенных пунктах, если маршрут проходит по улично-дорожной сети населенных пунктов, без указания промежуточных пунктов);

вид перевозки (местная), срок перевозки, количество поездок;

характеристика груза (при наличии груза) (полное наименование, марка, модель, габариты, масса, делимость, длина свеса (при наличии); 

сведения о транспортном средстве (автопоезде) (марка и модель транспортно средства (тягача, прицепа (полуприцепа)), государственный регистрационный номер транспортного средства (тягача, прицепа (полуприцепа)), параметры транспортного средства (автопоезда) (масса транспортного средства (автопоезда) без груза/с грузом, масса тягача, прицепа (полуприцепа)), расстояние между осями, нагрузки на оси, габариты транспортного средства (автопоезда) (длина, ширина, высота), минимальный радиус поворота с грузом, необходимость автомобиля сопровождения (прикрытия), предполагаемая максимальная скорость движения транспортного средства (автопоезда) с учетом конструктивных особенностей транспортного средства и конкретных дорожных условий на маршруте движения. 

В случае движения крупногабаритной сельскохозяйственной техники (комбайн, трактор) своим ходом в период с марта по сентябрь в пределах муниципального образования в заявлении указывается пункт отправления и пункт назначения с указанием подъездов к местам проведения сельскохозяйственных работ.

Заявление оформляется на русском языке машинописным текстом (наименования груза, марок и моделей транспортных средств, их государственных регистрационных номеров допускается оформлять буквами латинского алфавита).


22. Заявитель к заявлению прилагает следующие документы:

1) копия документа каждого транспортного средства (паспорт транспортного средства или свидетельство о регистрации транспортного средства, паспорт самоходной машины), с использованием которого планируется поездка;

2) схема тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства (автопоезда) с изображением размещения груза (при наличии груза) (образец схемы приведен в приложении 2 к настоящему Административному регламенту).

На схеме изображается транспортное средство, планируемое к участию в перевозке, его габариты с грузом (при наличии), количество осей и колес на нем, взаимное расположение осей и колес, распределение нагрузки по осям и в случае неравномерного распределения нагрузки по длине оси - распределение на отдельные колеса, а также при наличии груза - габариты груза, расположение груза на транспортном средстве, погрузочная высота, свес (при наличии) (изображается вид в профиль, сзади), способы, места крепления груза; 
3) сведения о технических требованиях к перевозке заявленного груза в транспортном положении (в случае перевозки груза) – сведения изготовителя, производителя груза, эксплуатационные документы, содержащие информацию о весогабаритных параметрах груза;
4) копия платежного документа, подтверждающего уплату государственной пошлины за выдачу специального разрешения (при наличии информации об уплате государственной пошлины, содержащейся в Государственной информационной системе о государственных и муниципальных платежах, копия платежного документа не требуется);

5) копия ранее выданного специального разрешения, срок действия которого на момент подачи заявления не истек, - в случае повторной подачи заявления на движение крупногабаритной сельскохозяйственной техники (комбайн, трактор) своим ходом в период с марта по сентябрь в пределах муниципального образования при наличии действующего специального разрешения на данное транспортное средство.

В случае если заявление подается повторно, то документы, указанные в пунктах 1-3 настоящего пункта, к заявлению не прилагаются. 
В случае подачи заявления представителем владельца транспортного средства к заявлению также прилагается документ, подтверждающий полномочия представителя владельца транспортного средства.

Заявление, схема транспортного средства (автопоезда), а также копии документов, указанных в подпункте 1 настоящего пункта, должны быть подписаны заявителем (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей) или руководителем (иным уполномоченным лицом) и заверены печатью (при наличии) (для юридических лиц).

Представленные документы после предоставления муниципальной услуги остаются в Уполномоченном органе и заявителю не возвращаются. 

В случае подачи заявления об отзыве заявления и возврате документов данные заявления остаются в материалах дела, а документы, представленные заявителем, подлежат возврату заявителю.

Подраздел VII. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг
23. Уполномоченный орган самостоятельно в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает следующие документы (их копии, сведения, содержащиеся в них):

- документы, подтверждающие оплату государственной пошлины за выдачу специального разрешения;

- документы, подтверждающие оплату платежей за возмещение заявителем вреда, причиняемого автомобильным дорогам тяжеловесными транспортными средствами;

- документы, подтверждающие оплату расходов на осуществление оценки технического состояния автомобильных дорог местного значения, их укрепление или принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, находящихся в муниципальной собственности;

- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (при подаче заявления о переоформлении специального разрешения юридическим лицом);

- выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (при подаче заявления о переоформлении специального разрешения индивидуальным предпринимателем).

Заявитель вправе представить документы и (или) сведения, указанные в настоящем пункте по собственной инициативе.

Подраздел VIII. Указание на запрет требовать от заявителя
24. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Рязанской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении администрации, государственных органов, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон).

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона.

Подраздел IX. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

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

1) непредставление заявителем документа, удостоверяющего его личность;

2) непредставление представителем заявителя документа, удостоверяющего личность и полномочия;

3) заявление подписано лицом, не имеющим полномочий на подписание данного заявления;

4) заявление не содержит сведений, установленных пунктом 21 Административного регламента.

Подраздел X. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

26. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) к заявлению не приложены документы, соответствующие требованиям пункта 22 Административного регламента;


2) при выдаче специального разрешения:

- Уполномоченный орган не вправе выдавать специальные разрешения по заявленному маршруту;

- информация о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя или юридического лица не совпадает с соответствующей информаций, указанной в заявлении;

- сведения, представленные в заявлении и документах, не соответствуют техническим характеристикам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства и груза, а также технической возможности осуществления заявленной перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов;

- установленные требования о перевозке делимого груза не соблюдены;

- при согласовании маршрута установлена невозможность осуществления перевозки по заявленному маршруту тяжеловесным и (или) крупногабаритным транспортным средством с заявленными техническими характеристиками в связи с техническим состоянием автомобильной дороги, искусственного сооружения или инженерных коммуникаций, а также по требованиям безопасности дорожного движения;

- отсутствует согласие заявителя на:

а) проведение оценки технического состояния автомобильной дороги;

б) принятие специальных мер по обустройству пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, определенных согласно             

                                                                                                                   проведенной оценке технического состояния автомобильной дороги и в установленных законодательством случаях;

в) укрепление автомобильных дорог или принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог или их участков, определенных согласно проведенной оценке технического состояния автомобильной дороги и в установленных законодательством случаях;

- заявитель не произвел оплату оценки технического состояния автомобильных дорог, их укрепления в случае, если такие работы были проведены по согласованию с заявителем;

- заявитель не произвел оплату принятия специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, если такие работы были проведены по согласованию с заявителем;

- заявитель не внес плату в счет возмещения вреда, причиняемого автомобильным дорогам транспортным средством;

- отсутствие оригинала заявления и схемы автопоезда на момент выдачи специального разрешения, заверенных регистрационных документов транспортного средства, если заявление и документы направлялись в Уполномоченный орган с использованием факсимильной связи;

- отсутствует согласование владельцев автомобильных дорог или согласующих организаций, если не требуется разработка специального проекта и (или) проекта организации дорожного движения;

- отсутствует специальный проект, проект организации дорожного движения (при необходимости);

- крупногабаритная сельскохозяйственная техника (комбайн, трактор) в случае повторной подачи заявления в соответствии с подпунктом 5 пункта 22 Административного регламента является тяжеловесным транспортным средством.

Должностное лицо Уполномоченного органа, принявшее решение об отказе в выдаче специального разрешения, информирует заявителя о принятом решении, указав основания принятия данного решения.

Должностное лицо в случае принятия решения об отказе в выдаче специального разрешения информирует заявителя в течение 4 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

Подраздел XI. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

27. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено, за исключением случаев, если будет установлено, что по маршруту движения крупногабаритного и (или) тяжеловесного транспортного средства требуется оценка технического состояния, укрепление автомобильных дорог и (или) их участков, принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций.
Подраздел XII. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

28. Заявитель уплачивает государственную пошлину при обращении за выдачей специального разрешения, установленную подпунктом 111 пункта 1 статьи 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации.

Для получения специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного транспортного средства требуется возмещение его владельцем вреда, причиняемого таким транспортным средством, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Административным регламентом

Подраздел XIII. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

29. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

 Подраздел XIV. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

30. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Подраздел XV. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

31. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения.

Заявление предоставляется непосредственно заявителем, направляется почтовым отправлением или предоставляются в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

Прием и регистрация заявления осуществляется должностным лицом Администрации, ответственным за делопроизводство.

Подраздел XVI. 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 каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

32. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
33. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей. 
34. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц и специалистов.
35. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.
36. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями. Текстовая информация о порядке предоставления услуги размещается на информационных стендах и должна находиться в местах ожидания заявителей.

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

37. Каждое рабочее место должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающему устройству.
38. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей, должностных лиц и специалистов в случае возникновения чрезвычайной ситуации.
39. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Подраздел XVII. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
40. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, где осуществляется прием и выдача документов.
41. Показателями качества муниципальной услуги являются:
а) соблюдение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги;
б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;
в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
Подраздел XVIII. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

42. При переходе на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителям будет обеспечиваться возможность получения данной муниципальной услуги в электронной форме с использованием средств Единого и регионального интернет - порталов государственных и муниципальных услуг (функций), что включает в себя:

- возможность получения полной информации о порядке оказания муниципальных услуг, перечне необходимых для оказания муниципальной услуги документов, графике работы и справочных телефонах подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

- возможность просмотра и скачивания форм (шаблонов) заявлений, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги, а также образцы заполнения данных заявлений;

- возможность заполнить формы заявлений на оказание муниципальных  услуг в интерактивном режиме, прикрепить к уже заполненным формам заявлений иные электронные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, и отправить данные электронные документы в подразделение, предоставляющее муниципальной услугу;

- возможность осуществления заявителем мониторинга сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

43. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в электронной форме является направление заявителем с использованием Единого или регионального интернет - порталов государственных и муниципальных услуг (функций) заявления на предоставление муниципальной услуги и комплекта необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

44. При обращении заявителя в электронной форме за получением муниципальной услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ подписываются тем видом электронной подписи, допустимость использования которого установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления муниципальной услуги либо порядок выдачи документов, включаемых в пакет документов.
Раздел III.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

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

- прием заявления и документов;

- рассмотрение Уполномоченным органом представленных документов;

- определение размера расходов на осуществление оценки технического состояния автомобильных дорог местного значения;

- расчет размера вреда, причиняемого автомобильным дорогам местного значения;

- межведомственное информационное взаимодействие;

- подготовка и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

- выдача и направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

- порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в   приложении 3 к Административному регламенту.

Документы, предоставляемые заявителем на бумажном носителе, должны соответствовать следующим требованиям:

а) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

б) фамилия, имя и отчество физического лица, адрес его места жительства, телефон написаны полностью;

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

г) документы не исполнены карандашом;

д) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

е) документы не содержат разночтений;

ж) полномочия представителя оформлены в установленном порядке.

Подраздел I. Административная процедура по приему заявления и документов
46. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов является обращение заявителя или его представителя в Администрацию или уполномоченную организацию посредством личного приема, либо направления документов посредством почтового отправления в Администрацию.

В случае обращения заявителя в Уполномоченную организацию, документы передаются в Администрацию с листами сопровождения.

Должностное лицо Администрации или уполномоченной организации, ответственное за прием документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

в) проверяет полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя;

г) проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) разъясняет порядок заполнения заявления, при необходимости помогает заполнить заявление;

е) проверяет правильность написания заявления;

ж) принимает заявление, документы и регистрирует;

Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления и документов является принятое и зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по приему заявления и документов является отметка о регистрации представленных документов.

Максимальный срок административной процедуры – 1 рабочий день.

Подраздел II. Административная процедуру по рассмотрению Уполномоченным органом представленных документов 

47. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению Уполномоченным органом представленных документов и подготовки результата предоставления муниципальной услуги является получение должностным лицом Уполномоченного органа, ответственным за рассмотрение, поступившего заявления с комплектом прилагаемых документов.

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги, проверяет комплектность полученных документов, проводит проверку полноты и достоверности, указанных заявителем сведений, соответствия технических характеристик транспортного средства требованиям безопасности при перевозке заявленного груза, соответствия технических характеристик тягача и прицепа возможности осуществления данного вида перевозки, достаточности представленных данных для принятия решения о выдаче соответствующего разрешения.

Если при рассмотрении заявления установлено, что Уполномоченный орган не уполномочен принимать решение о выдаче специального разрешения, то должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления Администрацией готовит уведомление об отказе в выдаче специального разрешения в соответствии с Административным регламентом. Выдача заявителю либо выдача (направление) Уполномоченным органом осуществляется в порядке и сроки, установленные Административным регламентом.

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги:

а) направляет заявку на согласование маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства с владельцами частных автомобильных дорог, по которым проходит маршрут тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства, в срок не более 1 рабочего дня со дня регистрации заявления Администрации. Заявка на согласование маршрута должна содержать: 

· номер и дату;

· полное наименование собственника, владельца автомобильной дороги, в чей адрес направляется заявка, с указанием его места нахождения;

· маршрут тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства (начальный, основной, промежуточный и конечный пункты автомобильной дороги).

Согласование тяжеловесного транспортного средства осуществляется Администрацией с владельцами автомобильных дорог, по которым проходит такой маршрут (далее - владельцы автомобильных дорог).

Согласование маршрута крупногабаритного транспортного средства осуществляется Администрацией с владельцами автомобильных дорог и  Госавтоинспекцией.

Согласование с Госавтоинспекцией проводится также в случаях, если для движения тяжеловесного  транспортного средства требуется: 

– укрепление отдельных участков автомобильных дорог;

– принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог и пересекающих их сооружений и инженерных коммуникаций в пределах маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства; 

– изменение организации дорожного движения по маршруту движения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства; 

– введение ограничений в отношении движения других транспортных средств по требованиям обеспечения безопасности дорожного движения.

Допускается установление постоянных маршрутов тяжеловесных и (или) крупногабаритных транспортных средств. Взимание платы за согласование маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства не допускается.

б) в случае, если для осуществления движения по маршруту тяжеловесных и (или) крупногабаритных транспортных средств потребуется принятие специальных мер по обустройству пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, в срок не более 1 рабочего дня со дня регистрации заявления Администрацией направляет соответствующую заявку владельцам данных сооружений и инженерных коммуникаций.

В течение 1 рабочего дня со дня получения информации от владельцев пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций информирует об этом заявителя.

В течение 1 рабочего дня со дня получения согласия направляет такое согласие владельцу пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций;

в) в случае, если маршрут тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства проходит через железнодорожные переезды, в срок не более 1 рабочего дня со дня регистрации заявления Уполномоченный орган направляет соответствующую заявку владельцам инфраструктуры железнодорожного транспорта, в ведении которых находятся такие железнодорожные переезды, если: ширина крупногабаритного транспортного средства составляет 5 м и более и высота от поверхности дороги 4,5 м и более; длина крупногабаритного транспортного средства с одним прицепом превышает 22 м или автопоезд имеет два и более прицепа; скорость движения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства менее 8 км/ч;

г) в случае направления владельцами частных автомобильных дорог информации о необходимости проведения оценки технического состояния автомобильных дорог или их участков и предполагаемых расходах на осуществление указанной оценки, в срок, не превышающий 1 рабочий день со дня получения данной информации, уведомляет об этом заявителя;

д) обеспечивает проведение оценки технического состояния муниципальных автомобильных дорог, грузоподъемности, несущей способности инженерных и других сооружений по маршруту движения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства с использованием методов, установленных действующими нормами, данных о состоянии дорог и искусственных сооружений, а также материалов дополнительных обследований сооружений с привлечением других организаций;

е) в случае, если по результатам оценки, указанной в подпункте «д» настоящего пункта, будет установлено, что по маршруту, предложенному заявителем, движение данного транспортного средства не представляется возможным или для его осуществления требуется составление специального проекта, или проведение обследования, в течение 1 рабочего дня, следующего за днем окончания проведения оценки, уведомляет об этом заявителя и предлагает ему другой маршрут или разработку специального проекта;

ж) в случае получения мотивированного отказа владельца частной автомобильной дороги в согласовании маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства, в течение 1 рабочего дня, следующего за днем его получения, подготавливает и обеспечивает направление уведомления об отказе в выдаче специального разрешения, по форме согласно приложению 4 Административного регламента.

Результатом выполнения административной процедуры по рассмотрению представленных документов, является направление заявления с представленными документами должностному лицу, ответственному за подготовку и оформление результатов предоставления муниципальной услуги «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства в случае, если маршрут, часть маршрута транспортного средства проходят по автомобильным дорогам местного значения муниципального района, по автомобильным дорогам местного значения, расположенным на территориях двух и более поселений в границах муниципального района, и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог», либо уведомление об отказе в выдаче специального разрешения.

Способом фиксации выполнения административной процедуры по рассмотрению представленных документов, является:
- отметка о направлении должностному лицу, ответственному за подготовку и оформление результатов предоставления муниципальной услуги заявления с приложенными к нему документами;

- зарегистрированное уведомление об отказе в выдаче специального разрешения. 

Подраздел III. Административная процедура по определению размера расходов на осуществление оценки технического состояния автомобильных дорог местного значения
48. Основанием для начала административной процедуры по определению размера расходов на осуществление оценки технического состояния автомобильных дорог местного значения является поступление от заявителя согласия на проведение оценки технического состояния автомобильных дорог или их участков и на оплату расходов.

По результатам расчета размера расходов на осуществление оценки технического состояния автомобильных дорог должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги, готовит и обеспечивает направление заявителю извещение о размере расходов на осуществление оценки технического состояния автомобильных дорог местного значения, их укрепление или принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, находящихся в муниципальной собственности, по форме согласно приложению 5 Административного регламента.

Заявитель в течение 2 рабочих дней после получения извещения, должен оплатить указанную в извещении сумму. Представление документа, подтверждающего возмещение расходов на осуществление оценки технического состояния автомобильных дорог местного значения, их укрепление или принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, находящихся в муниципальной собственности, является правом заявителя.

Результатом выполнения административной процедуры по определению размера расходов на осуществление оценки технического состояния автомобильных дорог местного значения является направление (предоставление) заявителю извещения о размере расходов на осуществление оценки технического состояния автомобильных дорог местного значения, их укрепление или принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, находящихся в муниципальной собственности, подлежащих возмещению владельцам автомобильных дорог, в случае, если для движения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства требуется оценка технического состояния автомобильных дорог, их укрепление или принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры Уполномоченным органом является отметка о направлении (предоставлении) заявителю извещения о размере расходов на осуществление оценки технического состояния автомобильных дорог местного значения.

Подраздел IV. Административная процедура по  расчету размера вреда, причиняемого автомобильным дорогам местного значения

49. Основанием для начала административной процедуры по расчету размера вреда, причиняемого автомобильным дорогам местного значения, является согласование маршрута движения тяжеловесного транспортного средства.

При согласовании маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных грузов, владельцем частной автомобильной дороги в адрес Уполномоченной организации направляется расчет платы в счет возмещения вреда, причиняемого автомобильным дорогам транспортным средством, осуществляющим перевозку тяжеловесного груза.

По результатам расчета размера вреда должностное лицо Уполномоченной организации, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги, готовит и обеспечивает направление заявителю извещения о размере вреда, причиняемого автомобильным дорогам тяжеловесным транспортным средством при движении по автомобильным дорогам местного значения по форме согласно приложению 6 Административного регламента.

Результатом исполнения административной процедуры по расчету размера вреда, причиняемого автомобильным дорогам местного значения, является направление (предоставление) заявителю извещения о размере вреда, причиняемого тяжеловесными транспортными средствами при движении по автомобильным дорогам местного значения (в случае причинения вреда).

Способом фиксации исполнения административной процедуры Уполномоченным органом является  отметка о направлении (предоставлении) заявителю извещения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - в течение 1 рабочего дня с момента согласования маршрута.

Подраздел V. Административная процедура по межведомственному информационному взаимодействию

50. Основанием для начала административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию является окончание административной процедуры по определению размера расходов на осуществление оценки технического состояния автомобильных дорог местного значения, расчет размера вреда, причиняемого автомобильным дорогам местного значения и определение размера расходов на осуществление оценки технического состояния автомобильных дорог местного значения при приеме заявления на получение специального разрешения без приложения документов, которые могут представляться заявителями по собственной инициативе. В этом случае в зависимости от представленных документов должностное лицо Уполномоченной организации, ответственное за подготовку результата муниципальной услуги, осуществляет подготовку и направление следующих межведомственных запросов:

– в Федеральное казначейство;

– в Федеральную налоговую службу России.

В течение 1 рабочего дня, следующего за днем получения запрашиваемой информации (документов), должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проверяет полноту полученной информации (документов).

В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, уточняет запрос и направляет его повторно. При отсутствии указанных недостатков вся запрошенная информация (документы), полученная в рамках межведомственного взаимодействия, приобщается к материалам личного дела.

Результатом исполнения административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию являются документы или сведения, полученные по межведомственным запросам.

Способом фиксации исполнения административной процедуры Уполномоченным органом является  отметка о поступлении документов в рамках межведомственного взаимодействия, предусмотренных пунктом 23 настоящего Административного регламента.


Максимальный срок административной процедуры составляет 5 рабочих дней, а в случае направления повторного запроса - 10 рабочих дней.

Подраздел VI. Административная процедура по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги
51. Основанием для начала административной процедуры по подготовке результата предоставления муниципальной услуги является окончание административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию либо окончание административной процедуры по определению размера расходов на осуществление оценки технического состояния автомобильных дорог местного значения, расчет размера вреда, причиняемого автомобильным дорогам местного значения, и определение размера расходов на осуществление оценки технического состояния автомобильных дорог местного значения, при представлении заявителем документов, по собственной инициативе.

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги, проверяет наличие оснований для отказа в выдаче специального разрешения, при их отсутствии осуществляет подготовку проекта специального разрешения по форме согласно приложению 7  Административного регламента.

При наличии оснований для отказа в выдаче специального разрешения должностное лицо, ответственное за подготовку проекта результата предоставления муниципальной услуги, готовит уведомление об отказе в выдаче специального разрешения по форме согласно приложению 4 Административного регламента. 

Специальное разрешение оформляется на бланке, изготовленном типографским способом со специальной защитой от подделки в соответствии с требованиями, установленными нормативными правовыми актами, в одном экземпляре. Копия специального разрешения остается в Уполномоченном органе.

При согласовании маршрута движения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства Госавтоинспекция делает записи в специальном разрешении о согласовании в пунктах «Вид сопровождения», «Особые условия движения» и «Владельцы автомобильных дорог, сооружений, инженерных коммуникаций, органы управления Госавтоинспекции и другие организации, согласовавшие перевозку» (номер и дату согласования, фамилию, имя, отчество и должность сотрудника Госавтоинспекции), которые скрепляются печатью, подписью должностного лица Госавтоинспекции, и направляет такой бланк специального разрешения в Уполномоченный орган.

В случае отказа Госавтоинспекцией в согласовании маршрута движения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства в Уполномоченный орган направляется мотивированный отказ в согласовании маршрута с возвратом ранее направленных документов.

Проекты специального разрешения либо уведомления об отказе в выдаче специального разрешения вместе с принятыми от заявителя документами, распиской в получении документов и информацией (документами), поступившей(ими) в рамках межведомственного информационного взаимодействия, передаются для подписания уполномоченному должностному лицу Администрации.


Результатом исполнения административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги является:


- выдача специального разрешения;


- уведомление об отказе в выдаче специального разрешения.

Способом фиксации исполнения административной процедуры уполномоченным органом является отметка о выдаче специального разрешения или уведомление об отказе в выдаче специального разрешения.


Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий день со дня окончания административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию, в случае необходимости согласования маршрута транспортного средства с Госавтоинспекцией - 5 рабочих дней со дня окончания административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию.

Подраздел VII. Административная процедура по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги

52. Основанием для начала административной процедуры по выдаче
(направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Уполномоченным органом является окончание административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги, в случае, когда заявитель указал в расписке в получении документов способ выдачи результата предоставления муниципальной услуги: получить в Администрации или почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении.

Должностное лицо Администрации, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает (направляет почтовым отправлением заказным письмом по адресу, указанному в заявлении) заявителю результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Администрацией является выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок административной процедуры - 1 рабочий день.

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги уполномоченной организацией.

Основанием для начала административной процедуры является поступление результата предоставления муниципальной услуги от Уполномоченного органа должностному лицу уполномоченной организации, ответственному за выдачу документов или выдается непосредственно Уполномоченным органом.

Должностное лицо Уполномоченного органа или уполномоченной организации, ответственное за выдачу документов, в течение 1 рабочего дня сообщает заявителю лично, по телефону или электронной почте о результате предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги уполномоченной организацией является получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации исполнения административной процедуры Уполномоченным органом является отметка о получении заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

Подраздел VIII. Административная процедура по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

53. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в Администрацию в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и ошибок.

В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, письменно сообщается об отсутствии таких опечаток и ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и ошибок.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является отметка о направлении исправленного документа или сообщения об отсутствии опечаток и ошибок.
Максимальный срок административной процедуры – 7 рабочих дней.
Раздел IV
 Формы контроля за предоставлением

 муниципальной услуги 

54. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа.
Подраздел I. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
55. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и срока по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
56. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами требований законодательства Российской Федерации, Рязанской области, настоящего Административного регламента.
Подраздел II. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
57. Проверки являются плановыми (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановыми (по конкретной жалобе заявителя). При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок проведения отдельных административных процедур (этапные проверки).
58. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Подраздел III. Ответственность должностных лиц, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
59. Должностные лица Администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков подготовки документов, порядка выполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте, и сохранность документов в период нахождения в Администрации.
Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.
Подраздел IV. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
60. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности Администрации, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.
Раздел V.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, её структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов, а также их должностных лиц

Подраздел I. Информация для заявителя о его праве подать жалобу

61. Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона, а также в случае неисполнения Уполномоченным органом обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона.

Подраздел II. Предмет жалобы

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона;

2) нарушение Уполномоченным органом срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

7) отказ Уполномоченного органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления  муниципальной услуги;

9) приостановление Уполномоченным органом предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами;

10) требование Уполномоченного органа у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

63. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, поступившая в Уполномоченную орган, по основаниям, предусмотренным пунктом 62 Административного регламента.

Подраздел III. Органы местного самоуправления, органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба

64. Жалоба на решение и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица подаются  в Администрацию.

Подраздел IV. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
65. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, либо в уполномоченную организацию.

Жалоба может быть направлена по почте, через уполномоченную организацию, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

66. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

67. Жалоба рассматривается непосредственно главой Администрации, либо уполномоченным лицом.

Подраздел V. Сроки рассмотрения жалобы

68. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Подраздел VI. Результат рассмотрения жалобы
69. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными нормативными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

Подраздел VII. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

70. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 69 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

71. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 70 Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

72. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 70 Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

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

Подраздел VIII. Порядок обжалования решения по жалобе
74. Решение по жалобе может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Подраздел IX. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

75. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Подраздел X. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

76. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется в соответствии с подразделом III раздела I Административного регламента.
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Реквизиты заявителя
(наименование, адрес (местонахождение) – для юридических лиц, фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства – для физических лиц и индивидуальных предпринимателей

	Исх. от
	
	№
	


поступило в  

(наименование уполномоченного органа)

	дата
	
	№
	


ЗАЯВЛЕНИЕ
на получение специального разрешения на движение 
по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) 
крупногабаритного транспортного средства

	Наименование – для юридических лиц; фамилия, имя, отчество (при наличии), данные документа, удостоверяющего личность – для физических лиц и индивидуальных предпринимателей, адрес, телефон и адрес электронной почты (при наличии) владельца транспортного средства

	

	

	ИНН, ОГРН/ОГРНИП владельца транспортного средства
	

	Маршрут движения

	

	Вид перевозки (межрегиональная, местная)
	

	На срок
	с
	
	по
	

	На количество поездок
	

	Характеристика груза (при наличии груза):
	Делимый
	да
	нет

	Наименование 12
	Габариты (м)
	Масса (т)

	
	
	

	Длина свеса (м) (при наличии)
	

	Транспортное средство (автопоезд) (марка и модель транспортного средства (тягача, прицепа (полуприцепа), государственный регистрационный номер транспортного средства (тягача, прицепа (полуприцепа)

	

	Параметры транспортного средства (автопоезда)

	Масса транспортного средства (автопоезда) без груза/с грузом (т)
	
	Масса тягача (т)
	Масса прицепа (полуприцепа) (т)

	
	
	
	

	Расстояния между осями (м)
	

	Нагрузки на оси (т)
	
	
	

	Габариты транспортного средства (автопоезда):

	Длина (м)
	Ширина (м)
	Высота (м)
	Минимальный радиус поворота с грузом 
(м)

	
	
	
	

	Необходимость автомобиля сопровождения (прикрытия)
	

	Предполагаемая максимальная скорость движения транспортного средства (автопоезда) (км/час)
	

	Банковские реквизиты
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Схема автопоезда

Вид сбоку:
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Вид сзади:
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         (должность, фамилия Заявителя)          (подпись Заявителя)
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БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
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Заявителю:

                                                        ___________________________________________

                                                        ___________________________________________

                                                        ___________________________________________

 (наименование юридического лица или Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, физического лица и паспортные данные)

Уведомление

об отказе в выдаче специального разрешения


    По  результатам  рассмотрения  заявления  от «___»__________ г. №_____,

представленного  для  получения  специального  разрешения  на  движение  по

автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного

средства,  сообщаю об отказе в выдаче (продлении) специального разрешения в

связи с

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

   (указывается основание для отказа в выдаче специального разрешения в соответствии с пунктом 26 Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства, в случае, если маршрут, часть маршрута транспортного средства проходят по автомобильным дорогам местного значения муниципального района, по автомобильным дорогам местного значения, расположенным на территориях двух и более поселений в границах муниципального района, и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог» и краткое описание фактического обстоятельства)

Должностное лицо _____________

      (подпись)

Приложение 5
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____________________________________________

(кому, наименование юридического лица или Ф.И.О.             индивидуального предпринимателя, физического лица)

Извещение о размере расходов на осуществление оценки технического состояния автомобильных дорог местного значения, их укрепление или принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, находящихся в муниципальной собственности

Сообщаю, что в соответствии с Вашим заявлением от «___»___________ г.

определен размер расходов на осуществление оценки технического состояния

автомобильных дорог местного значения, их укрепление или принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, находящихся в муниципальной собственности, по маршруту согласно заявлению:

Размер расходов составляет _____________________________ тыс. рублей ____коп.

(прописью)

Реквизиты для оплаты ________________________________________________________________________

Должностное лицо __________________________________________________________

(подпись, инициалы, фамилия)

________________

В течение 2-х рабочих дней после получения данного извещения Вам необходимо оплатить указанную в извещении сумму. Представление документа, подтверждающего возмещение расходов на осуществление оценки технического состояния автомобильных дорог местного значения, их укрепление или принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, находящихся в муниципальной собственности, является Вашим правом. В случае, если в течение двух рабочих дней после получения уведомления указанный документ не поступит в Уполномоченный орган, должностное лицо в рамках межведомственного информационного взаимодействия направляет запрос о подтверждении поступления возмещения расходов.

В случае, если в адрес Уполномоченного органа поступит информация об отсутствии денежных средств на возмещение расходов на осуществление оценки технического состояния автомобильных дорог местного значения, их укрепление или принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, находящихся в муниципальной собственности, заявителю в выдаче специального разрешения будет отказано, в связи с чем в адрес Заявителя дополнительно будет направлено соответствующее уведомление.

Приложение 6
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____________________________________________

(кому, наименование юридического лица или Ф.И.О.             индивидуального предпринимателя, физического лица)

Извещение о размере вреда, причиняемого тяжеловесными транспортными средствами при движении по автомобильным дорогам  местного значения

Сообщаю, что в соответствии с Вашим заявлением от «__» ________ ____ г.

определен размер вреда, причиняемого тяжеловесными транспортными средствами при движении по автомобильным дорогам  местного значения по маршруту согласно заявлению:

Размер вреда составляет _________________________________ тыс. рублей ___ коп.

(прописью)

Реквизиты для оплаты ________________________________________________________________________

Должностное лицо __________________________________________________________

(подпись, инициалы, фамилия)

________________

Расчет размера вреда произведен в соответствии с Правилами возмещения вреда, причиняемого транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 ноября 2009 года  № 934 «О возмещении вреда, причиняемого транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов по автомобильным дорогам Российской Федерации».

В течение 2-х рабочих дней после получения данного извещения Вам необходимо оплатить указанную в извещении сумму. Представление документа, подтверждающего оплату вреда перевозки тяжеловесных грузов по автомобильным дорогам местного значения, в Уполномоченный орган является Вашим правом. В случае, если в течение двух дней после получения уведомления указанный документ не поступит в Уполномоченный орган, должностное лицо в рамках межведомственного информационного взаимодействия направляет запрос о подтверждении оплаты.

В случае, если в адрес Уполномоченный орган поступит информация об отсутствии денежных средств на оплату вреда причиняемого тяжеловесными транспортными средствами при движении по автомобильным дорогам  местного значения, заявителю в выдаче специального разрешения будет отказано, в связи с чем в адрес дополнительно будет направлено соответствующее уведомление.

Приложение 7

Административному регламенту

СПЕЦИАЛЬНОЕ РАЗРЕШЕНИЕ №

на движение по автомобильным дорогам тяжеловесного

и (или) крупногабаритного транспортного средства

(лицевая сторона)

	Вид перевозки (межрегиональная, местная)
	

	Год
	

	Разрешено выполнить
	
	поездок в период с
	
	по
	

	По маршруту

	

	Транспортное средство (автопоезд) (марка и модель транспортного средства (тягача, прицепа (полуприцепа), государственный регистрационный номер транспортного средства (тягача, прицепа (полуприцепа)

	

	Наименование - для юридических лиц, фамилия, имя, отчество (при наличии) - для физических лиц и индивидуальных предпринимателей, адрес и телефон владельца транспортного средства

	

	Характеристика груза (при наличии груза) (полное наименование, марка, модель, габариты, масса)

	

	Параметры транспортного средства (автопоезда)

	Масса транспортного средства (автопоезда) без груза/с грузом (т)
	
	Масса тягача (т)
	Масса прицепа (полуприцепа) (т)

	
	
	
	

	Расстояния между осями (м)
	

	Нагрузки на оси (т)
	

	Габариты транспортного средства (автопоезда):
	Длина (м)
	Ширина (м)
	Высота (м)

	Разрешение выдано (наименование уполномоченного органа)
	

	

	
	
	

	(должность)
	(подпись)
	(Фамилия, имя, отчество (при наличии)

	"__" ____________ 20__ г.
	М.П. (при наличии)


(оборотная сторона)

	Вид сопровождения
	

	Особые условия движения <1>

	

	Владельцы автомобильных дорог, сооружений, инженерных коммуникаций, подразделение Госавтоинспекции и другие организации, согласовавшие перевозку (указывается наименование согласующей организации, исходящий номер и дата согласования, для Госавтоинспекции печать и фамилия, имя, отчество должностного лица с личной подписью)

	А. С нормативными требованиями настоящего специального разрешения, а также в области дорожного движения ознакомлен

	Водитель(и) транспортного средства
	

	
	(Фамилия, имя, отчество (при наличии), подпись)

	Б. Транспортное средство с грузом/без груза соответствует нормативным требованиям в области дорожного движения и параметрам, указанным в настоящем специальном разрешении

	

	
	

	Подпись владельца транспортного средства
	Фамилия, имя, отчество (при наличии)

	"__" ___________ 20__ г.
	М.П. (при наличии)

	Отметки владельца транспортного средства о поездке (поездках) транспортного средства (указывается дата и время начала каждой поездки, заверяется печатью (при наличии) организации и подписью ответственного лица

	

	

	Отметки грузоотправителя об отгрузке груза (указывается дата и время отгрузки, реквизиты грузоотправителя (наименование, юридический адрес), заверяется печатью (при наличии) организации и подписью ответственного лица

	

	

	(без отметок настоящее специальное разрешение недействительно)

	Отметки контролирующих органов (указывается, в том числе дата, время и место осуществления контроля)


АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  30.09.2019  № 558

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной (неразграниченной) или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности»

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 – ФЗ                   «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области от 29.07.2019 № 433                        «О разработке и утверждении администрацией муниципального образования - Шиловский муниципальный район административных регламентов осуществления  муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной (неразграниченной) или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности» согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области и на официальном сайте администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

         4.  Контроль за выполнением настоящего постановления возложить                           на  заместителя главы администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области  А.В. Черкасова.

Глава администрации 

муниципального образования –

Шиловский муниципальный район 

Рязанской области                                                                                        В.В. Луканцов

Приложение

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

муниципального образования –   

Шиловский муниципальный район

Рязанской области

от   30.09.2019  № 558
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной (неразграниченной) или муниципальной собственности, и земельных участков, 

находящихся в частной собственности»

Раздел I.

Общие положения

Подраздел I. Предмет регулирования регламента

1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной (неразграниченной) или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности» являются отношения, возникшие между гражданами и (или) юридическими лицами и администрацией муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области (далее – Администрация), связанные с предоставлением муниципальной услуги «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной (неразграниченной) или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности».
2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной (неразграниченной) или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Заключение соглашения                  о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся                               в государственной (неразграниченной) или муниципальной собственности,                       и земельных участков, находящихся в частной собственности» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги.

3. Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги. 
4.  Административный регламент определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку                         их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме при предоставлении муниципальной услуги.

          Подраздел II. Круг заявителей

          5. При предоставлении муниципальной услуги заявителями являются физические и юридические лица, заинтересованные в заключении соглашения                      о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся                               в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности (далее - заявитель).

          6. Представитель заявителя - физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этой организации.
Подраздел III. Требования к порядку информирования о  предоставлении муниципальной услуги.

7. Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется заявителям непосредственно в помещении Управления имущественных                                      и земельных отношений администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области (далее - Управление), а также с использованием средств телефонной и почтовой связи, электронного информирования, посредством публикации в средствах массовой информации, размещения на официальном сайте Администрации в сети Интернет по адресу: www.shilovoadm.ru., на информационных стендах.
Информирование об исполнении муниципальной услуги также осуществляется в Государственном бюджетном учреждении Рязанской области «Многофункциональный центр предоставления государственных                                        и муниципальных услуг Рязанской области» (далее – Уполномоченная организация).

8. Место нахождения, режим работы, и контактные телефоны Уполномоченной организации, Администрации, Управления, иная справочная информация размещены на официальном сайте Администрации  в сети «Интернет» по адресу: www.shilovoadm.ru, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

При невозможности должностных лиц, принявших телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

10. Информирование осуществляется по следующим вопросам:

– перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

– источникам получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

– времени приема и выдачи документов;

– сроков предоставления муниципальной услуги;

– порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

11. При письменном консультировании заявителей, в том числе                              по электронной почте, ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

12. На информационном стенде в помещении Управления размещается следующая информация:

1) текст Административного регламента;

2) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

3) образец заявления;

4) основания для отказа в приеме заявления;

5) блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги;

6) информация о местах нахождения, графиках приема заявителей, номерах справочных телефонов Администрации, Управления, Уполномоченной организации, адрес официального сайта Администрации в сети «Интернет», адреса электронной почты Администрации, Управления;

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

Вся информация на информационном стенде должна быть доступна для самостоятельного ознакомления.

Раздел II.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел I. Наименование муниципальной услуги 
13. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом именуется «Заключение соглашения                                 о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся                                 в государственной (неразграниченной) или муниципальной собственности,                         и земельных участков, находящихся в частной собственности».

Подраздел II. Наименование органа местного самоуправления непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией.

Органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является Управление.

          Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и выдачу результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе осуществляет Управление или Уполномоченная организация в соответствии с соглашением о взаимодействии между Уполномоченной организацией и Администрацией.
15. Управление не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги                   и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни необходимых и обязательных услуг в соответствии                с действующим законодательством.

Подраздел III.  Описание результата предоставления муниципальной услуги
          16. Результатом предоставления муниципальной услуги являются получение заявителем и/или выдача (направление) заявителю одного из следующих документов:

· решения об утверждении схемы расположения земельного участка                         с приложением такой схемы (надлежащим образом заверенной копии);

· соглашения о перераспределении земельных участков;

· решения об отказе в заключении соглашения о перераспределении  земельных участков  с указанием оснований такого отказа (далее -  решение об отказе).
          Подраздел IV. Срок предоставления муниципальной услуги
          17. Срок принятия решения об утверждении схемы расположения земельного участка, согласия на заключение соглашения о перераспределении земельных участков либо решения об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков - не более 30 календарных дней со дня поступления заявления о перераспределении земельных участков в Администрацию.
Подраздел V.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

18. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещен на официальном  сайте Администрации в сети «Интернет» по адресу: www.shilovoadm.ru, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
Подраздел VI.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, подлежащих представлению заявителем (представителем заявителя), способы их получения заявителем (представителем заявителя), в том числе в электронной форме, и порядок их представления 

19. Перечень документов, необходимых для предоставления Управлением муниципальной услуги:

          Для предоставления муниципальной услуги заявитель лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе либо в форме электронных документов с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» представляет в Управление или Уполномоченную организацию заявление о заключении соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной (неразграниченной) или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности (Приложение 1 к Административному регламенту) (далее - заявление) с указанием:

         1) фамилии, имени и (при наличии) отчества, места жительства заявителя, реквизитов документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

         2) наименования и места нахождения заявителя (для юридического лица),                       а также государственного регистрационного номера записи о государственной регистрации юридического лица в Едином государственном реестре юридических лиц, идентификационного номера налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

         3) кадастрового номера земельного участка или кадастровых номеров земельных участков, перераспределение которых планируется осуществить;

         4) реквизитов утвержденного проекта межевания территории, если перераспределение земельных участков планируется осуществить в соответствии                        с данным проектом;

         5) почтового адреса и (или) адреса электронной почты для связи с заявителем.

         20. Кроме того, заявитель обязан представить:
         1) документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

        2) документ, удостоверяющий полномочия представителя физического                      или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

        3) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

       4)  копии правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов на земельный участок, принадлежащий заявителю, в случае, если право собственности не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

       5) схему расположения земельного участка в случае, если отсутствует проект межевания территории, в границах которой осуществляется перераспределение земельных участков.

          Представленные заявителем документы после предоставления муниципальной услуги остаются в Управление и заявителю не возвращаются.

 Заявитель несет ответственность за достоверность представляемых им сведений.

Подраздел VII. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе, а также способы их получения заявителем (представителем заявителя), в том числе в электронной форме, порядок их представления

 21. Управление самостоятельно в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает следующие документы (их копии, сведения, содержащиеся в них):

1) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц в отношении юридического лица, обратившегося с заявлением;

2) о предоставлении сведений из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на здание, сооружение, находящиеся на земельном участке, в отношении которого подано заявление;

3) о предоставлении сведений из Единого государственного реестра недвижимости  об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок или земельные участки, в отношении которых подано заявление;

4) о предоставлении сведений из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок или земельные участки, образуемые в результате перераспределения (при поступлении уведомления о проведенном государственном кадастровом учете);

5) о предоставлении сведений из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на здание, сооружение, объект незавершенного строительства, расположенные на земельном участке, на который возникает право частной собственности, в результате перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности.

Заявитель вправе представить документы и (или) сведения, указанные в настоящем пункте по собственной инициативе.

22. Управление осуществляет подготовку и направление следующих межведомственных запросов в целях получения документов (их копий, сведений, содержащихся в них), указанных в настоящем пункте Административного регламента:

1) в Федеральную налоговую службу России о предоставлении сведений из Единого государственного реестра юридических лиц;

2) в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Рязанской области:

- о предоставлении сведений из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на здание, сооружение, находящиеся на земельном участке, в отношении которого подано заявление;

- о предоставлении сведений из Единого государственного реестра недвижимости  об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок или земельные участки, в отношении которых подано заявление;

- о предоставлении сведений из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок или земельные участки, образуемые в результате перераспределения (при поступлении уведомления о проведенном государственном кадастровом учете);

- о предоставлении сведений из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на здание, сооружение, объект незавершенного строительства, расположенные на земельном участке, на который возникает право частной собственности, в результате перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности.

         Подраздел VIII. Указание на запрет требовать от заявителя

         23. Управление не вправе требовать от заявителя:
а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

б) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010             № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон);

в) предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

Подраздел IX. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для муниципальной услуги

-  непредставление заявителем документа, удостоверяющего личность;

- непредставление представителем заявителя документа, удостоверяющего личность, и документа, подтверждающего полномочия действовать от имени заявителя.

Подраздел X.  Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

       24. Приостановление предоставления муниципальной услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Рязанской области, муниципальными правовыми актами не предусмотрено.

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

1) заявление о перераспределении земельных участков возвращается заявителю, если оно не соответствует требованиям пункта 19 Административного регламента, подано в иной орган или к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 20 Административного регламента;

           2) заявление о перераспределении земельных участков подано в случаях, не предусмотренных пунктом 1 статьи 39.28 Земельного кодекса Российской Федерации;

3) не представлено в письменной форме согласие лиц, указанных в пункте 4 статьи 11.2 Земельного кодекса Российской Федерации, если земельные участки, которые предлагается перераспределить, обременены правами указанных лиц;

          4) на земельном участке, на который возникает право частной собственности, в результате перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, будут расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, в собственности других граждан или юридических лиц, за исключением сооружения (в том числе сооружения, строительство которого не завершено), размещение которого допускается на основании сервитута, публичного сервитута, или объекта, размещенного в соответствии с пунктом 3 статьи 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации;

            5) проектом межевания территории или схемой расположения земельного участка предусматривается перераспределение земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и изъятых из оборота или ограниченных в обороте, за исключением случаев, если такое перераспределение осуществляется в соответствии с проектом межевания территории с земельными участками, указанными в подпункте 7 пункта 5 статьи 27 Земельного кодекса Российской Федерации;

             6) образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности и зарезервированных для государственных или муниципальных нужд;

             7) проектом межевания территории или схемой расположения земельного участка предусматривается перераспределение земельного участка, находящегося в частной собственности, и земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности и являющегося предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено в соответствии с пунктом 19 статьи 39.11 Земельного кодекса Российской Федерации, либо в отношении такого земельного участка принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек;

           8) образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, которые находятся в государственной или муниципальной собственности и в отношении которых подано заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или заявление о предоставлении земельного участка и не принято решение об отказе в этом предварительном согласовании или этом предоставлении;

           9)  в результате перераспределения земельных участков площадь земельного участка, на который возникает право частной собственности, будет превышать установленные предельные максимальные размеры земельных участков;

          10) образование земельного участка или земельных участков предусматривается путем перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель, из которых возможно образовать самостоятельный земельный участок без нарушения требований, предусмотренных статьей 11.9 Земельного кодекса Российской Федерации, за исключением случаев перераспределения земельных участков в соответствии с подпунктами 1 и 4 пункта 1 статьи 39.28 Земельного кодекса Российской Федерации;

          11) границы земельного участка, находящегося в частной собственности, подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом от 13.07.2015   № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;

          12) имеются основания для отказа в утверждении схемы расположения земельного участка, предусмотренные пунктом 16 статьи 11.10 Земельного кодекса Российской Федерации;

          13) приложенная к заявлению о перераспределении земельных участков схема расположения земельного участка разработана с нарушением требований к образуемым земельным участкам или не соответствует утвержденным проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;

          14) земельный участок, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, расположен в границах территории, в отношении которой утвержден проект межевания территории;

          15) площадь земельного участка, на который возникает право частной собственности превышает площадь  такого земельного участка, указанную в схеме расположения земельного участка или проекте межевания территории, в соответствии с которыми такой земельный участок был образован, более чем на десять процентов.

 Неполучение (несвоевременное получение) документов, запрошенных в соответствии с договорами о межведомственном и межуровневом взаимодействии, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел XI. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

26. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Рязанской области, муниципальными правовыми актами не предусмотрены.

Подраздел XII. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги  нормативными правовыми актами не предусмотрено.

Подраздел XIII. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,  нормативными правовыми актами не предусмотрено.

Подраздел XIV. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги
27. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Подраздел XV. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

28. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения.

Заявление предоставляется непосредственно заявителем, направляется почтовым отправлением или предоставляются в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

Прием и регистрация заявления осуществляется должностным лицом Управления, ответственным за делопроизводство.

Подраздел XVI. 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 каждой муниципальной услуги, размещению  и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о  социальной защите инвалидов 

 29. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей. 

 Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц и специалистов.

 Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

 Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

30. На информационном стенде размещается информация, указанная в пункте 12 Административного регламента.

Вся информация на информационном стенде должна быть доступна для самостоятельного ознакомления.

 Каждое рабочее место должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающему устройству.

 При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей, должностных лиц и специалистов в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

 Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

 Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется заявителям сотрудниками Управления при личном контакте, по телефону для справок (консультаций).

 Информирование об исполнении муниципальной услуги также осуществляется в Уполномоченной организации.

Подраздел XVII. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

31. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, где осуществляется прием и выдача документов.

34. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

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

Подраздел XVIII. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

При переходе на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителям будет обеспечиваться возможность получения данной  муниципальной услуги в электронном форме с использованием средств Единого и регионального интренет-порталов государственных и муниципальных услуг (функций), что включает в себя:

а) возможность получения полной информации о порядке оказания муниципальных услуг, перечне необходимых для оказания муниципальной услуги документов, графике работы и справочных телефонах Управления, предоставляющего муниципальную услугу;

б) возможность просмотра и скачивания  форм (шаблонов) заявлений,  которые необходимо представить для получения муниципальной услуги, а также образцы  заполнения данных заявлений;

в) возможность заполнить формы заявлений на  оказание муниципальных услуг в интерактивном режиме, прикрепить их к уже заполненным формам заявлений иные  электронные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, и отправить данные электронные документы в Управление, предоставляющее муниципальную услугу;

г) возможность осуществления заявителем мониторинга сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги                             в электронной форме является направление заявителем с использованием Единого или регионального интренет-порталов государственных им муниципальных услуг  (функций) заявления на предоставление муниципальной  услуги и комплекта  необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

При обращении заявителя в электронной форме за получением муниципальной услуги заявление  и каждый  прилагаемый к нему документ подписывается тем видом электронной подписи, допустимость использования которого установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления муниципальной услуги либо порядок выдачи документов, включаемых в пакет документов.

Раздел III.

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

         Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение 3 к Административному регламенту).

         Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

·  прием заявления и документов, в том числе направление заявления и документов в Управление, в случае подачи документов через Уполномоченную организацию;

· рассмотрение Управлением представленных документов;

· межведомственное информационное взаимодействие;

· подготовка и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

· выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

·  исправление допущенных опечаток и ошибок  в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

           Подраздел I. Административная процедура по приему заявления и документов, в том числе направление заявления и документов в Управление, в случае подачи документов через Уполномоченную организацию
           32. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и  документов является обращение заявителя или его представителя в Управление или Уполномоченную организацию с заявлением и документами, предусмотренными Административным регламентом.

         Направление заявления и документов в Управление, в случае подачи документов через Уполномоченную организацию, осуществляется  с листами сопровождения.

         Должностное лицо  Управления, ответственное за прием и регистрацию документов:

         а)   устанавливает предмет обращения;

         б)  проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении;

         в)  проверяет полномочия представителя заявителя;

         г) проверяет заявление и комплект прилагаемых документов о предоставлении земельного участка на соответствие их по содержанию требованиям настоящего Административного регламента;

         д)  при наличии оснований для отказа в приеме документов, должностное лицо, ответственное за прием, уведомляет заявителя об отказе в приеме документов;

         е) регистрирует заявление в порядке ведения делопроизводства, установленного в Управлении.

         Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и документов является принятое и зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами.

        Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов является  отметка о регистрации представленных документов в порядке делопроизводства.
        Срок выполнения административной процедуры не более 1 рабочего дня.

        Подраздел II. Административная процедура по рассмотрению Управлением представленных документов 

         33. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению Управлением представленных документов является получение должностным лицом Управления, ответственным за рассмотрение документов, заявления с комплектом прилагаемых документов.

         Должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления:

         а) проверяет комплектность полученных документов и сведений, в них содержащихся;

         б) запрашивает в режиме межведомственного информационного взаимодействия документы и сведения, указанные в пункте 21 Административного регламента в случае, если заявитель не представил их по собственной инициативе. Межведомственное информационное взаимодействие осуществляется в соответствии с требованиями Административного регламента.

Управление рассматривает схему расположения земельного участка и принимает решение о согласовании либо об отказе в согласовании. Результат рассмотрения фиксируется на копии схемы отметкой «согласовано» или «отказано». При отказе в согласовании должностное лицо Подразделения готовит заключение на имя начальника Управления с обоснованием причин отказа в согласовании. Результат рассмотрения в течение 1 рабочего дня направляется в Управление.

В случае, если имеются основания, предусмотренные подпунктом 1 пункта 25 Административного регламента, должностное лицо Подразделения, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, осуществляет подготовку уведомления о возврате заявления заявителю с указанием причин возврата заявления.

Уведомление о возврате заявления оформляется на бланке Администрации и в течение 2 рабочих дней подписывается начальником Управления.

В этом случае направление уведомления о возврате заявления в Уполномоченную организацию осуществляется в порядке выдачи (направления) заявителю результата предоставления муниципальной услуги, установленном Административным регламентом.

           Результатом исполнения административной процедуры по рассмотрению Управлением представленных документов является возможность утверждения схемы расположения земельного участка и заключения соглашения о перераспределении земельных участков, решение об отказе в заключении соглашения   о перераспределении земельных участков либо возврат заявления заявителю.
 Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по рассмотрению Управлением представленных документов является отметка о направлении заявления и документов лицу, ответственному за выполнение административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги, зарегистрированное уведомление о возврате заявления заявителю в порядке делопроизводства Администрации.

 
 Максимальный срок выполнения административной процедуры - не более 10 рабочих дней со дня поступления документов в Управление с учетом Административного регламента.

          Подраздел III. Административная процедура по  межведомственному информационному взаимодействию

           34. Основанием для начала административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию (далее - межведомственное взаимодействие) является поступление заявления о заключении соглашения о перераспределении земельных участков без приложения документов, предусмотренных в пункте 21 Административного регламента;

           В зависимости от представленных документов должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов:

          1) в Федеральную налоговую службу России о предоставлении сведений из Единого государственного реестра юридических лиц. Сведения запрашиваются о юридическом лице, обратившемся с заявлением, в случае поступления заявления без приложения документов, предусмотренных  пунктом 21 Административного регламента;

          2) в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Рязанской области:

· о предоставлении сведений из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на здание, сооружение, находящиеся на земельном участке, в отношении которого подано заявление;

· о предоставлении сведений из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок или земельные участки, в отношении которых подано заявление;

· о предоставлении сведений из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок или земельные участки, образуемые в результате перераспределения (при поступлении уведомления о проведенном государственном кадастровом учете);

· о предоставлении сведений из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на здание, сооружение, объект незавершенного строительства, расположенные на земельном участке, на который возникает право частной собственности, в результате перераспределения земельного участка, находящегося в частной собственности, и земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности.

         Процедуры межведомственного взаимодействия осуществляются в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Рязанской области, муниципальными правовыми актами и соответствующими соглашениями.

          В течение 1 рабочего дня, следующего за днем получения запрашиваемой информации (документов), должностное лицо, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, проверяет полноту полученной информации (документов). В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения должностное лицо, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, уточняет запрос и направляет его повторно. При отсутствии указанных недостатков вся запрошенная информация (документы), полученная в рамках межведомственного взаимодействия, приобщается к материалам  дела.

          При приеме заявления на предоставление муниципальной услуги с приложением заявителем документов, предусмотренных пунктом 21 Административного регламента, административная процедура по межведомственному информационному взаимодействию не проводится, в этом случае должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, приступает к выполнению административной процедуры по подготовке результата предоставления муниципальной услуги.

         Результатом исполнения административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию являются документы или сведения, указанные в пункте 21 Административного регламента, полученные по межведомственным запросам.

 Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию является отметка о поступлении сведений, указанных в пункте 21 Административного регламента, полученные по межведомственным запросам, в порядке делопроизводства.

         Максимальный срок административной процедуры составляет 5 рабочих дней, а в случае направления повторного запроса - 10 рабочих дней.
        Подраздел IV. Административная процедура по подготовке  и оформлению результата предоставления муниципальной услуги

        35. Основанием для начала административной процедуры по подготовке  и оформлению результата предоставления муниципальной услуги является окончание административной процедуры по межведомственному взаимодействию.

         Исполнение административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в три этапа:

· подготовка проекта постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории;

· выполнение кадастровых работ в целях государственного кадастрового учета земельных участков;

· подготовка проекта соглашения о перераспределении земельных участков.

            36.  Подготовка проекта постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка о перераспределении земельных участков.

         В случае наличия оснований, предусмотренных пунктами 2-15 пункта 25 Административного регламента, должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, осуществляет подготовку проекта отказа. Максимальный срок подготовки проекта отказа - 2 рабочих дня.

         Отказ оформляется письмом на бланке Администрации. В отказе указываются основания отказа со ссылкой на нормативные акты.

         Выдача заявителю отказа осуществляется в порядке, установленным Административным регламентом.

        В случае отсутствия оснований, предусмотренных пунктами 2-15 пункта 25 Административного регламента, должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, осуществляет подготовку проекта постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка. Максимальный срок подготовки проекта постановления - 2 рабочих дня.

        Проект постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка с комплектом прилагаемых документов направляется на согласование в согласующие структурные подразделения  Администрации в течение 1 рабочего дня.

Согласованный проект постановления об утверждении схемы расположения земельного участка подписывается главой Администрации, либо уполномоченным им лицом, в течение 1 рабочего дня.

Регистрация постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка осуществляется в течение 1 рабочего дня.

Согласие на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории оформляется на бланке Администрации и в течение 2 рабочих дней подписывается главой Администрации, либо уполномоченным им лицом.

Направление постановления об утверждении схемы расположения земельного участка с приложением такой схемы либо согласия на заключение соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории в Уполномоченную организацию осуществляется в порядке, установленном Административным регламентом.

Выдача заявителю постановления об утверждении схемы расположения земельного участка с приложением такой схемы осуществляется в порядке, установленным Административным регламентом.

        37. Выполнение кадастровых работ в целях государственного кадастрового учета земельных участков.

          Лицо, по заявлению которого принято решение об утверждении схемы расположения земельного участка обеспечивает выполнение кадастровых работ в целях государственного кадастрового учета земельных участков, которые образуются в результате перераспределения (далее - кадастровые работы), и обращается с заявлением о государственном кадастровом учете таких земельных участков.

          Отсутствие в Едином государственном реестре недвижимости сведений о местоположении границ земельного участка, который находится в государственной или муниципальной собственности и в отношении которого осуществляется перераспределение, не является основанием для отказа в заключении соглашения о перераспределении земельных участков. В этом случае заявитель обеспечивает выполнение кадастровых работ в целях государственного кадастрового учета земельного участка, право собственности на который приобретает заявитель, и обращается с заявлением о государственном кадастровом учете такого земельного участка.

           Порядок обращения заявителя за выполнением кадастровых работ, а также с заявлением о государственном кадастровом учете земельных участков не является предметом регулирования Административного регламента.

         38. Подготовка проекта соглашения о перераспределении земельных участков осуществляется при поступлении в Управление уведомления заявителя о проведенном государственном кадастровом учете земельных участков, которые образуются в результате перераспределения (приложение 2 к Административному регламенту), с приложением выписки из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок или земельные участки, образованные в результате перераспределения.

          Должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего уведомления с приложением выписки из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок или земельные участки, образованные в результате перераспределения, в течение 8 рабочих дней осуществляет подготовку проекта соглашения о перераспределении земельных участков.

          Выдача (направление) заявителю соглашения о перераспределении земельных участков осуществляется в порядке, установленном Административным регламентом.

          Результатом исполнения административной процедуры по подготовке результата предоставления муниципальной услуги является:

· решение об утверждении схемы расположения земельного участка;

· проект соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории;

· решение об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков.

          Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги является отметка о регистрации постановления Администрации  об утверждении схемы расположения земельного участка, отметка о регистрации проекта соглашения о перераспределении земельных участков в соответствии с утвержденным проектом межевания территории, отметка о регистрации решения об отказе в заключении соглашения о перераспределении земельных участков  в порядке делопроизводства.

          Максимальный срок административной процедуры:

· подготовка проекта постановления Администрации об утверждении схемы расположения земельного участка либо согласия на заключение соглашения о перераспределении земельных участков - 4 рабочих дня;

·  подготовка проекта соглашения о перераспределении земельных участков 8 рабочих дней со дня представления в Управление уведомления заявителя о проведенном государственном кадастровом учете земельных участков, которые образуются в результате перераспределения.

           Подраздел V. Административная процедура по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

          39. Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Управлением является окончание административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги, в случае, когда заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги: получить в Управлении  или почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении.

         Должностное лицо Управления, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает (направляет почтовым отправлением заказным письмом по адресу, указанному в заявлении) заявителю результат предоставления муниципальной услуги.

          Если заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги – получить в Уполномоченной организации, должностное лицо направляет результат предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию с листами сопровождения.

        Результатом административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Управлением является выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

        Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги Управлением является отметка о выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства.

        Максимальный срок административной процедуры - 1 рабочий день.

        Подраздел VI. Административная процедура по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
40. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем  в Управление в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении  опечаток и ошибок, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений  в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и ошибок.

В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении  опечаток и ошибок, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

В случае отсутствия опечаток и ошибок в документах, выданных  в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении  опечаток и ошибок, письменно сообщает об отсутствии таких опечаток и ошибок в  срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

Результатом административной процедуры является выдача (направление)  заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и ошибок.

Способом фиксации  результата выполнения административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок, выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является отметка о направлении исправленного документа или сообщения об отсутствии опечаток и ошибок.

Максимальный срок административной процедуры – 7 рабочих дней.

Раздел IV.

Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Подраздел I.  Порядок осуществления текущего контроля  за соблюдением и исполнением положений Административного  регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

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

42. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Административного регламента осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами требований законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов  Рязанской области, настоящего Административного регламента.

Подраздел II. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

43. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения услуги устанавливается заместителем главы Администрации, курирующим Управление.

 Проверки являются плановыми (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми (по конкретной жалобе заявителя). При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок проведения отдельных административных процедур (этапные проверки).

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

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

 45.  Должностные лица Управления, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков подготовки документов, порядка выполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте, и сохранность документов в период нахождения в Управлении.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Подраздел IV. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

46.  Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности Управления, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

Раздел V.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

 Подраздел I.  Информация  для заявителя о его праве подать жалобу

 47. Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон), а также в случае неисполнения Управлением обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона.

   Подраздел II.  Предмет жалобы

  48. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона;

2) нарушение  срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

7) отказ  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления  муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами;

    10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

     Подраздел III. Органы местного самоуправления, органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
    49. Жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица подаются  в Администрацию.

    50. Жалобы рассматриваются непосредственно главой Администрации, либо уполномоченным им лицом.

     Подраздел IV.  Порядок подачи и рассмотрения  жалобы

 51. Жалоба на решения и действия (бездействие) работников Управления, руководителя Управления подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

 52. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

53. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

Подраздел V.  Сроки рассмотрения жалобы                          

54. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Подраздел VI.  Результат рассмотрения жалобы

55. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

а) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными нормативными правовыми актами;

б) в удовлетворении жалобы отказывается.

Подраздел VII. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

 56. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 55 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 57. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в подпункте «а» пункта 55 Административного регламента, дается информация о действиях Управления, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

58. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в подпункте  «б» пункта 55 Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

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

Подраздел VIII. Порядок обжалования решения по жалобе

60. Решение, принятое по жалобе, заявитель вправе обжаловать в судебном порядке. При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с действующим процессуальным законодательством Российской Федерации.

Подраздел IX.  Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

61. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Подраздел X. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

62. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется в соответствии с подразделом III раздела I настоящего Административного регламента.
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           к Административному регламенту
«Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной (неразграниченной) или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности»

	
	
	

	
	

	
	

	
	(для физических лиц: реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер,

кем  и  когда  выдан); для юридических лиц: наименование организации, организационно-правовая форма, государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика)

	
	Адрес:
	

	
	
	

	
	Телефон:
	

	
	E-mail:
	


ЗАЯВЛЕНИЕ
О ЗАКЛЮЧЕНИИ СОГЛАШЕНИЯ О ПЕРЕРАСПРЕДЕЛЕНИИ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ
Прошу заключить   соглашение  о  перераспределении  следующих  земельных участков

Земельный участок/земельные участки:

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

(площадь, адрес, иное описание местоположения)

Кадастровые номера земельных участков ______________________________________________

Реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования

и (или) проекта межевания территории _________________________________________________

(в случае перераспределения земельных участков, предполагается в соответствии с утвержденным проектом межевания территории)

Способ выдачи результата предоставления услуг_________________________________________

Дополнительно сообщаю: 

СОГЛАСИЕ
НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я, _________________________________________________________________,

 (Ф.И.О., адрес регистрации, документ, удостоверяющий личность заявителя)

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ не возражаю против обработки, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление,  уничтожение моих персональных данных исключительно в целях предоставления муниципальной услуги.


Настоящее согласие может  быть отозвано мной в письменной форме  путем направления  в  администрацию муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области письменного обращения об указанном отзыве в произвольной форме, если иное не  установлено законодательством Российской Федерации.


Настоящее согласие действует  до  даты  отзыва  (в случае  направления отзыва).


Я подтверждаю, что предоставленные мной персональные  данные  являются полными, актуальными и достоверными.


Я  обязуюсь   своевременно  извещать   об   изменении  предоставленных персональных данных.

"___" ________________ 20__ г.        _______________        _____________________

                                                                (личная подпись)        (расшифровка подписи)
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           к Административному регламенту
«Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной (неразграниченной) или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности»

	
	
	

	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	

	
	

	
	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	(для физических лиц: реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер,

кем  и  когда  выдан); для юридических лиц: наименование организации, организационно-правовая форма)

	
	Адрес:
	

	
	
	

	
	Телефон:
	


УВЕДОМЛЕНИЕ
О ПРОВЕДЕННОМ ГОСУДАРСТВЕННОМ КАДАСТРОВОМ УЧЕТЕ
Для  дальнейшего  оформления соглашения о перераспределении сообщаю о выполненных  кадастровых  работах  и  государственном  кадастровом  учете земельных  участков,  которые образуются в результате перераспределения в порядке,  установленном  Федеральным  законом  от  13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости».
     Земельные участки:

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

(площадь, адрес, иное описание местоположения)

Кадастровые номера земельных участков _____________________________________________.

Способ выдачи результата предоставления услуги _____________________________________.

Дополнительно сообщаю: __________________________________________________

     Я    подтверждаю,   что  предоставленные  мной  персональные  данные являются полными, актуальными и достоверными.

     Я   обязуюсь  своевременно  извещать  об  изменении  предоставленных персональных данных.

Приложение  3






           к Административному регламенту
«Заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной (неразграниченной) или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности»

Блок-схема 
последовательности административных процедур при заключение соглашения о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной (неразграниченной) или муниципальной собственности, и земельных участков, 

находящихся в частной собственности















АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 30.09.2019 № 559

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности»

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ                    «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области от 29.07.2019 № 433                         «О разработке и утверждении администрацией муниципального образования - Шиловский муниципальный район административных регламентов осуществления  муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности» согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области и на официальном сайте администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

4. Контроль   за   выполнением   настоящего    постановления     возложить   на

заместителя главы администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области  А.В. Черкасова.

Глава администрации 

муниципального образования –

Шиловский муниципальный район 

Рязанской области                                                                                        В.В. Луканцов
Приложение

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

муниципального образования –   

Шиловский муниципальный район

Рязанской области

       от 30.09.2019 № 559

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности»

Раздел I.

Общие положения

Подраздел I. Предмет регулирования регламента

1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности» являются отношения, возникающие между юридическими и (или) физическими лицами и администрацией муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области, предоставляющей муниципальную услугу (далее – Администрация), связанные с предоставлением муниципальной услуги «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности» (далее - муниципальная услуга).
2. Административный регламент «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности» (далее – Административный регламент)  предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги.

3. Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги. 
4. Административный регламент определяет состав, последовательность                     и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку                          их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме при предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел II. Круг заявителей

5. При предоставлении муниципальной услуги заявителями                                        являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявитель).
6. Представитель заявителя – физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами.
Подраздел III. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

7. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в Управлении имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области (далее – Управление), Государственном бюджетном учреждении Рязанской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской области» (далее - Уполномоченная организация).

Место нахождения, режим работы, контактные телефоны и иная справочная информация Уполномоченной организации, Администрации, Управления размещены на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» (www.shilovoadm.ru), в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

8. Справочная информация сообщается должностными лицами при личном обращении или письменном обращении заинтересованных лиц, включая обращение в электронной форме или по телефону.

9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

При невозможности должностных лиц, принявших телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

10. Информирование осуществляется по следующим вопросам:

а) перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

б) источникам получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

в) времени приема и выдачи документов;

г) сроков предоставления муниципальной услуги;

д) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

11. При письменном консультировании заявителей, в том числе по электронной почте, ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

12. На информационном стенде в помещении Администрации размещается следующая информация:

а) текст Административного регламента;

б) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

в) образец заявления;

г) основания для отказа в приеме заявления;

д) блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги;

е) информация о местах нахождения, графиках приема заявителей, номерах справочных телефонов Администрации, Управления, Уполномоченной организации, адрес официального сайта Администрации в сети «Интернет», адреса электронной почты Администрации, Уполномоченной организации;

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

Вся информация на информационном стенде должна быть доступна для самостоятельного ознакомления.

Раздел II.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел I. Наименование муниципальной услуги 

13. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом именуется «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности».

Подраздел II. Наименование органа местного самоуправления непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией.

Органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является Управление.

Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, осуществляет Управление или Уполномоченная организация в соответствии с соглашением о взаимодействии между Уполномоченной организацией и Администрацией.
15. Управление не вправе требовать от заявителя осуществления действий,                  в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги                   и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни необходимых и обязательных услуг в соответствии                     с действующим законодательством.

Подраздел III. Описание результата предоставления муниципальной услуги
16. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем и/или выдача (направление) заявителю одного из следующих документов:

а) уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах;

б) предложения о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории;

в) подписанных экземпляров проекта соглашения об установлении сервитута, если заявление предусматривает установление сервитута в отношении всего земельного участка, а также в случае, предусмотренном пунктом 4 статьи 39.25 Земельного кодекса Российской Федерации;

г) решения об отказе в установлении сервитута с указанием оснований такого отказа (далее - отказ).

Подраздел IV. Срок предоставления муниципальной услуги
17. Срок принятия решения о заключении соглашения об установлении сервитута либо подписанных экземпляров проекта соглашения об установлении сервитута, если заявление предусматривает установление сервитута в отношении всего земельного участка, или в случае, предусмотренном пунктом 4 статьи 39.25 Земельного кодекса Российской Федерации, либо отказа - не более 30 календарных дней со дня поступления от заинтересованного лица заявления о заключении соглашения об установлении сервитута.

Срок направления заявителю соглашения об установлении сервитута - не более 30 календарных дней со дня представления заявителем уведомления о государственном кадастровом учете частей земельных участков, в отношении которых устанавливается сервитут.

При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации заявления).

Подраздел V. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
18. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещен на официальном  сайте Администрации в сети «Интернет» по адресу: www.shilovoadm.ru, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
Подраздел VI. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                     в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, подлежащих представлению заявителем (представителем заявителя), в том числе                              в электронной форме, и порядок их представления  

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

Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет                           в Управление или Уполномоченную организацию следующие документы: 

1) заявление о заключении соглашения об установлении сервитута с указанием цели и предполагаемого срока действия сервитута (Приложение  1 к Административному регламенту); 

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

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

4) схема границ сервитута на кадастровом плане территории.
Если заявление о заключении соглашения об установлении сервитута предусматривает установление сервитута в отношении всего земельного участка, приложение схемы границ сервитута на кадастровом плане территории к указанному заявлению не требуется.

При подаче уведомления о государственном кадастровом учете частей земельных участков, в отношении которых устанавливается сервитут, заявитель прилагает к уведомлению документы, указанные в подпунктах 1,2 настоящего пункта.

При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. В случае, если с заявлением обращается представитель заявителя, предъявляется оригинал и копия документа, удостоверяющего полномочия физического лица представлять интересы заявителя.

Предоставленные заявителем документы после предоставления муниципальной услуги остаются в Управлении, включаются в состав дела                           и заявителю не возвращаются.

Подраздел VII. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                   в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов                                            и подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе, а также способы их получения заявителем (представителем заявителя), в том числе в электронной форме, порядок их представления

20. Перечень документов, которые заявитель вправе представить                               по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1) при подаче заявления:

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (в отношении юридического лица) или из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (в отношении индивидуального предпринимателя);

2) при подаче уведомления о государственном кадастровом учете частей земельных участков, в отношении которых устанавливается сервитут:

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости, содержащая необходимые сведения о части земельного участка, в отношении которой устанавливается сервитут.

Заявитель вправе представить документы и (или) сведения, указанные в настоящем пункте по собственной инициативе.

Управление осуществляет подготовку и направление следующих межведомственных запросов в целях получения документов (их копий, сведений, содержащихся в них), указанных в настоящем пункте Административного регламента:

а) в Управление федеральной налоговой службы России по Рязанской области о предоставлении сведений из Единого государственного реестра юридических лиц (в отношении юридического лица) или из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (в отношении индивидуального предпринимателя);

б) в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Рязанской области о предоставлении выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости;

в) в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Рязанской области о предоставлении сведений о кадастровом плане территории.

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

Подраздел VIII. Указание на запрет требовать от заявителя
21. Управление, Уполномоченная организация не вправе требовать                          от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Рязанской области и нормативными правовыми актами муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области находятся в распоряжении Администрации, государственных органов, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон);

в) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

Подраздел IX. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для муниципальной услуги

а) непредставление заявителем документа, удостоверяющего его личность;

б) непредставление представителем заявителя документа, удостоверяющего личность и полномочия.

Подраздел X. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

22. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

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

а) заявление об установлении сервитута направлено в орган исполнительной власти или орган местного самоуправления, которые не вправе заключать соглашение об установлении сервитута;

б) планируемое на условиях сервитута использование земельного участка не допускается в соответствии с федеральными законами;

в) установление сервитута приведет к невозможности использовать земельный участок в соответствии с его разрешенным использованием или к существенным затруднениям в использовании земельного участка.

Подраздел XI. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

24. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
Подраздел XII.  Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

25. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги  нормативными правовыми актами не предусмотрено.

Подраздел XIII. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

26. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,  нормативными правовыми актами не предусмотрено.

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

27. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Подраздел XV. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

28. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения.

Заявление предоставляется непосредственно заявителем, направляется почтовым отправлением или предоставляются в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

Прием и регистрация заявления осуществляется должностным лицом Управления, ответственным за делопроизводство.

Подраздел XVI. 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 каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

29. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей. 

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц и специалистов.

Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

30. Информационные стенды оформляются в соответствии с пунктом 12 настоящего Административного регламента.

Каждое рабочее место должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающему устройству.

При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей, должностных лиц и специалистов в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Подраздел XVII. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

31. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, где осуществляется прием и выдача документов.

32. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

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

Подраздел XVIII. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

33. При переходе на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителям будет обеспечиваться возможность получения данной муниципальной услуги в электронной форме с использованием средств Единого и регионального интернет-порталов государственных и муниципальных услуг (функций), что включает в себя:

а) возможность получения полной информации о порядке оказания муниципальных услуг, перечне необходимых для оказания муниципальной услуги документов, графике работы и справочных телефонах Управления, предоставляющего муниципальную услугу;

б) возможность просмотра и скачивания форм (шаблонов) заявлений, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги, а также образцы заполнения данных заявлений;

в) возможность заполнить формы заявлений на оказание муниципальных  услуг в интерактивном режиме, прикрепить к уже заполненным формам заявлений иные электронные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, и отправить данные электронные документы в Управление, предоставляющее муниципальной услугу;

г) возможность осуществления заявителем мониторинга сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

34. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в электронной форме является направление заявителем с использованием Единого или регионального интернет-порталов государственных и муниципальных услуг (функций) заявления на предоставление муниципальной услуги и комплекта необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

35. При обращении заявителя в электронной форме за получением муниципальной услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ подписываются тем видом электронной подписи, допустимость использования которого установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления муниципальной услуги либо порядок выдачи документов, включаемых в пакет документов.

Раздел III.

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

36. Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение 3 к Административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием заявления и документов;

б) рассмотрение Управлением представленных документов;

в) межведомственное информационное взаимодействие;

г) подготовка и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

д) выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

е) выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги Уполномоченной организацией;

ж) порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Подраздел I. Административная процедура по приему заявления и документов
37. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов является обращение заявителя или его представителя в Управление с заявлением и документами, предусмотренными пунктом 19 Административного регламента.

Направление заявления и документов в Управление, в случае подачи документов через Уполномоченную организацию, осуществляется с листами сопровождения.

Заявители или представители заявителей на основании доверенности, оформленной в установленном порядке, имеют право представить заявление лично в соответствии с действующим законодательством. В ходе приема заявления должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении;

в) проверяет полномочия представителя заявителя;

г) проверяет заявление и комплект прилагаемых документов на соответствие их по содержанию требованиям пункта 19 настоящего Административного регламента;

д) при наличии оснований для отказа в приеме документов, должностное лицо, ответственное за прием, уведомляет заявителя об отказе в приеме документов;

е) регистрирует заявление в порядке ведения делопроизводства, установленного в Управлении.
Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и документов является принятое и зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов является отметка о регистрации представленных документов.
Максимальный срок административной процедуры - 1 рабочий день.

Подраздел II. Административная процедура по рассмотрению Управлением представленных документов

38. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению Управлением представленных документов является получение должностным лицом Управления, ответственным за рассмотрение документов, заявления с комплектом прилагаемых документов.

Должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, проверяет комплектность полученных документов и сведений, в них содержащихся, определяет необходимость проведения процедуры межведомственного информационного взаимодействия.

Результатом исполнения административной процедуры по рассмотрению Управлением представленных документов является решение о возможности заключения соглашения об установлении сервитута или решение об отказе в установлении сервитута.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по рассмотрению Управлением представленных документов является направление заявления и документов лицу, ответственному за выполнение административной процедуры по подготовке и оформлению  результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - не более 5 рабочих дней со дня поступления документов в Управление.

Подраздел III. Административная процедура по межведомственному информационному взаимодействию 

39. Основанием для начала   административной     процедуры     по межведом-

ственному информационному взаимодействию (далее - межведомственное информационное взаимодействие) является поступление заявления и комплекта документов без приложения документов, предусмотренных пунктом 20 Административного регламента.

В случае представления заявителем документов, предусмотренных пунктом 20 Административного регламента, по собственной инициативе административная процедура межведомственного информационного взаимодействия по данным основаниям не проводится. В этом случае должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, приступает к выполнению административной процедуры по подготовке уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута, или по подготовке соглашения об установлении сервитута или об отказе.

В течение одного дня, следующего за днем получения запрашиваемой информации (документов), должностное лицо, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, проверяет полноту полученной информации (документов).

В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения должностное лицо Управления уточняет запрос и направляет его повторно.

Результатом выполнения административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию являются документы или сведения, указанные в пункте 20 Административного регламента, полученные по межведомственным запросам.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию является регистрация межведомственного запроса о представлении сведений или документов в порядке ведения делопроизводства, установленного в Администрации.

Максимальный срок административной процедуры составляет 5 рабочих дней, а в случае направления повторного запроса - 7 рабочих дней.
Подраздел IV. Административная процедура по подготовке и оформлению  результата предоставления муниципальной услуги

40. Выполнение административной процедуры по подготовке результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в три этапа:

1) подготовка уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах согласия либо предложение о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории;

2) выполнение кадастровых работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о части земельного участка, в отношении которой устанавливается данный сервитут;

3) подготовка проекта соглашения об установлении сервитута.

41. Обеспечение выполнения кадастровых работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о части земельного участка, в отношении которой устанавливается данный сервитут, является обязанностью заявителя, порядок и сроки их выполнения не являются предметом регулирования Административного регламента.

42. Первый этап. Подготовка уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах либо предложения о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 23 Административного регламента, должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, осуществляет подготовку проекта отказа. Максимальный срок подготовки проекта отказа - 2 рабочих дня.

Отказ оформляется письмом на бланке Администрации. В отказе указываются основания отказа со ссылкой на нормативные акты.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 23 Административного регламента  должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, осуществляет подготовку уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах либо предложения о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории.

Уведомление о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах либо предложение о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах оформляются письмом на бланке Администрации.

В случае поступления заявления об установлении сервитута в отношении всего земельного участка или в случае, предусмотренном пунктом 4 статьи 39.25 Земельного кодекса Российской Федерации, подготовка уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах либо предложения о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории не проводится, в этом случае должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, приступает к подготовке проекта соглашения об установлении сервитута.

43. Второй этап. Выполнение кадастровых работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о части земельного участка, в отношении которой устанавливается данный сервитут.

Лицо, по заявлению которого выдано (направлено) уведомление о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах либо предложение о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории, обеспечивает выполнение кадастровых работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о части земельного участка, в отношении которой устанавливается данный сервитут (далее - кадастровые работы), и обращается с заявлением о государственном кадастровом учете таких земельных участков.

Порядок обращения заявителя за выполнением кадастровых работ, в результате которых обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые для осуществления государственного кадастрового учета сведения о части земельного участка, в отношении которой устанавливается данный сервитут, а также с заявлением о государственном кадастровом учете не является предметом регулирования Административного регламента.

44. Третий этап. Подготовка проекта соглашения об установлении сервитута.

Основанием для начала административной процедуры по подготовке проекта соглашения об установлении сервитута является поступление в Управление заявления об установлении сервитута в отношении всего земельного участка, а также в случае, предусмотренном пунктом 4 статьи 39.25 Земельного кодекса Российской Федерации, либо уведомления заявителя о государственном кадастровом учете частей земельных участков, в отношении которых устанавливается сервитут (далее - уведомление). Примерная форма уведомления приведена в Приложении № 2 к Административному регламенту. Должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления об установлении сервитута (уведомления), осуществляет подготовку проекта соглашения об установлении сервитута в течение 2 рабочих дней со дня представления в Управление кадастрового паспорта земельного участка, содержащего в том числе сведения о части земельного участка, в отношении которой устанавливается данный сервитут.

В случае установления платы по соглашению об установлении сервитута в соответствии с законодательством Российской Федерации об оценочной деятельности, подготовка проекта соглашения об установлении сервитута проводится на основании отчета независимого оценщика об определении такой платы (далее - отчет независимого оценщика об определении платы) в течение 2 рабочих дней со дня представления в Управление отчета независимого оценщика об определении платы.

Максимальный срок подготовки проекта соглашения об установлении сервитута - 5 рабочих дней.

45. Результатом выполнения административной процедуры по подготовке результата предоставления муниципальной услуги является:

а) уведомление о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах;

б) предложение о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории;

в) проект соглашения об установлении сервитута;

г) отказ в установлении сервитута.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по подготовке результата предоставления муниципальной услуги является регистрация в порядке делопроизводства документов, перечисленных в данном пункте Административного регламента.

Максимальный срок административной процедуры - 15 рабочих дней.

Подраздел V. Административная процедура по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

46. Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Управлением является окончание административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги, в случае, когда заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги: получить в Управлении  или почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении.

Должностное лицо Управления, ответственное за выдачу документов, выдает (направляет почтовым отправлением заказным письмом по адресу, указанному в заявлении) заявителю результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Управлением является выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги Управлением является отметка о выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства.

Максимальный срок административной процедуры - 1 рабочий день.

Подраздел VI. Административная процедура по направлению и выдаче результата предоставления муниципальной услуги Уполномоченной организацией
47. Основанием для начала административной процедуры по направлению результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию является поступление должностному лицу Управления, ответственному за направление результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию, подписанного и зарегистрированного в порядке делопроизводства документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги или мотивированный отказ.

В случае если заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги: получить в Уполномоченной организации, должностное лицо Управления, ответственное за направление результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченной организации, направляет сообщение в Уполномоченную организацию.

Результатом исполнения административной процедуры по направлению результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию является направление сообщения в Уполномоченную организацию.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по направлению результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию является пописанный должностным лицом Уполномоченной организации лист сопровождения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.

Подраздел VII. Административная процедура по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
 

48. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в Управление в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и ошибок.

В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо Администрации, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Администрации, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, письменно сообщается об отсутствии таких опечаток и ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и ошибок.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является отметка о направлении исправленного документа или сообщения об отсутствии опечаток и ошибок.
Максимальный срок административной процедуры – 7 рабочих дней.
Раздел IV.

Формы контроля за исполнением административного регламента
49. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления.

Подраздел I.  Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

50. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и срока по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Управления, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами требований законодательства Российской Федерации, Рязанской области, настоящего Административного регламента.

Подраздел II. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

51. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения услуги устанавливается заместителем главы Администрации, курирующим Управление.

52. Проверки являются плановыми (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановыми (по конкретной жалобе заявителя). При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок проведения отдельных административных процедур (этапные проверки).

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

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

53. Должностные лица Управления, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков подготовки документов, порядка выполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте, и сохранность документов в период нахождения в Управлении.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Подраздел IV.Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

54. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности Управления, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

Раздел V.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, её структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов, а также их должностных лиц

Подраздел I. Информация для заявителя о его праве подать жалобу

55. Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона, а также в случае неисполнения Управлением обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона.

Раздел V.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

Подраздел I.  Информация  для заявителя о его праве подать жалобу

56. Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона, а также в случае неисполнения Управлением обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона.

Подраздел II.  Предмет жалобы

57. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона;

2) нарушение Управлением срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

7) отказ Управления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления  муниципальной услуги;

9) приостановление Управлением предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами;

10) требование Управлением у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

Подраздел III. Органы местного самоуправления, органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
58. Жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица подаются  в Администрацию.

59. Жалобы рассматриваются непосредственно главой Администрации.

Подраздел IV. Порядок подачи и рассмотрения  жалобы

60. Жалоба может быть направлена по почте, через уполномоченную организацию, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

61. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

Подраздел V.  Сроки рассмотрения жалобы                          

62. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Подраздел VI.  Результат рассмотрения жалобы

63. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

а) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными нормативными правовыми актами;

б) в удовлетворении жалобы отказывается.

Подраздел VII. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

64. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 63 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

65. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 64 Административного регламента, дается информация о действиях Управления, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

66. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном пункте 64 Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

67. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, глава администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Подраздел VIII. Порядок обжалования решения по жалобе

68. Решение по жалобе может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Подраздел IX. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

69. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Подраздел X. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

70. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется в соответствии с подразделом III раздела I Административного регламента.

Приложение № 1
к Административному регламенту
«Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности»

	
	Кому
	

	
	

	
	(должностное лицо органа местного самоуправления)

	
	(от)
	

	
	

	
	(Ф.И.О. заявителя)

	
	в лице представителя
	

	
	

	
	(Ф.И.О. представителя)

	
	действующего на основании 
	

	
	

	
	

	
	(наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя)

	
	Реквизиты заявителя:
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	(для физических лиц: реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер,

кем  и  когда  выдан); для юридических лиц: наименование организации, организационно-правовая форма)

	
	Адрес:
	

	
	
	

	
	Телефон:
	


ЗАЯВЛЕНИЕ 

О ЗАКЛЮЧЕНИИ СОГЛАШЕНИЯ ОБ УСТАНОВЛЕНИИ СЕРВИТУТА

Прошу заключить соглашение об установлении сервитута согласно прилагаемой схеме границ сервитута в отношении земельного участка.

Земельный участок/земельные участки:

	

	

	

	(площадь, адрес, иное описание местоположения)


Кадастровый номер земельного участка

Цель и предполагаемый срок: ____________________________________________________

                                                   (указывается цель и срок установления сервитута)

Способ выдачи результата предоставления услуги

Дополнительно сообщаю следующее _____________________________________

Я, ___________________________________________________________________,

                                  (Ф.И.О.)

не возражаю против обработки, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение моих персональных данных исключительно в целях предоставления муниципальной услуги.

Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме путем направления  в  администрацию муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области письменного обращения об указанном отзыве в произвольной форме, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Настоящее согласие действует до даты отзыва (в случае направления отзыва).

Я подтверждаю, что предоставленные мной персональные данные являются полными, актуальными и достоверными.

Я обязуюсь своевременно извещать об изменении предоставленных персональных данных.

Мне разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные для предоставления муниципальной услуги «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности».

Ответственность за нарушение требований, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» мне разъяснена.

Заявитель________________________________/____________________________________

     (подпись, расшифровка)

	
	«
	
	»
	
	20
	
	г.


Приложение № 2
к Административному регламенту
«Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности»

	
	Кому
	

	
	

	
	(должностное лицо органа местного самоуправления)

	
	(от)
	

	
	

	
	(Ф.И.О. заявителя)

	
	в лице представителя
	

	
	

	
	(Ф.И.О. представителя)

	
	действующего на основании 
	

	
	

	
	

	
	(наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя)

	
	Реквизиты заявителя:
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	(для физических лиц: реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер,

кем и когда выдан); для юридических лиц: наименование организации, организационно-правовая форма)

	
	Адрес:
	

	
	
	

	
	Телефон:
	


Уведомление о государственном кадастровом учете частей земельных участков, 

в отношении которых устанавливается сервитут

Уведомляю о государственном кадастровом учете частей земельных участков с кадастровым номером:

	

	(площадь части, адрес, иное описание местоположения)


Прошу заключить соглашение об установлении сервитута в отношении указанных частей земельного участка.
Цель и предполагаемый срок: ____________________________________________________

                                                   (указывается цель и срок установления сервитута)

Способ выдачи результата предоставления услуги

Дополнительно сообщаю следующее _____________________________________

Я, ___________________________________________________________________,

                                  (Ф.И.О.)

не возражаю против обработки, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение моих персональных данных исключительно в целях предоставления муниципальной услуги.

Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме путем направления  в  администрацию муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области письменного обращения об указанном отзыве в произвольной форме, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Настоящее согласие действует до даты отзыва (в случае направления отзыва).

Я подтверждаю, что предоставленные мной персональные данные являются полными, актуальными и достоверными.

Я обязуюсь своевременно извещать об изменении предоставленных персональных данных.

Мне разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные для предоставления муниципальной услуги «Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности».

Ответственность за нарушение требований, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» мне разъяснена.

Заявитель________________________________/____________________________________

     (подпись, расшифровка)

	
	«
	
	»
	
	20
	
	г.


Приложение № 3
к Административному регламенту
«Заключение соглашения об установлении сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности»





           

Блок-схема 
последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по Заключение соглашения об установлении

 сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности



















 


                                                                       







АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 30.09.2019  №  560

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Постановка многодетной семьи на учет для предоставления 

земельного участка» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                         «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Рязанской области от 30.11.2011 № 109-ОЗ «О бесплатном предоставлении в собственность граждан земельных участков на территории Рязанской области», постановлением администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области от 29.07.2019  № 433 «О разработке                     и утверждении администрацией муниципального образования - Шиловский муниципальный район административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка многодетной семьи на учет для предоставления земельного участка» согласно приложению.

2.   Признать утратившими силу:

-  постановление администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области от 26.09.2014  № 842 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет и однократное бесплатное предоставление земельных участков                                  в собственность граждан, имеющих трех и более детей»;

-  постановление администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области от 22.06.2016 № 246 «О внесении изменений в Постановление администрации муниципального   образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области от 26.09.2014 № 842                         «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет  и однократное бесплатное предоставление земельных участков в собственность граждан, имеющих трех и более детей»».

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в Информационном бюллетене муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить                              на заместителя главы администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области А.В. Черкасова.

Глава администрации 

муниципального образования –

Шиловский муниципальный район

Рязанской области




                                       В.В. Луканцов

Приложение

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

муниципального образования-

Шиловский муниципальный район

Рязанской области

    от  30.09.2019  № 560

Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Постановка многодетной семьи на учет для предоставления 

земельного участка»
Раздел I.

Общие положения

            Подраздел I. Предмет регулирования регламента

         1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка многодетной семьи на учет для предоставления 
земельного участка» являются отношения, возникающие между физическими лицами и администрацией муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области, предоставляющей муниципальную услугу «Постановка многодетной семьи на учет для предоставления земельного участка» (далее – Администрация).
         2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка многодетной семьи на учет для предоставления земельного участка» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Постановка многодетной семьи на учет для предоставления земельного участка» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги.

          3. Административный регламент определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
4. Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги.

Подраздел II. Круг заявителей

  5. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются граждане (гражданин) Российской Федерации (далее - заявитель), которые зарегистрированы по месту жительства на территории Рязанской области не менее трех лет, имеющие(ий) трех и более детей (в том числе усыновленных) в возрасте      до 18 лет, а также обучающихся в учебных заведениях дневной формы обучения любых организационно-правовых форм до окончания обучения, но не более чем               до достижения ими возраста 23 лет, зарегистрированных по месту жительства родителей (родителя), усыновителей (усыновителя) (далее - многодетная семья).

   6. При определении права многодетной семьи на однократное бесплатное приобретение в собственность земельного участка не учитываются дети в случаях, когда:

- в отношении их родители (родитель) лишены(ен) родительских прав или                  в отношении которых было отменено усыновление;

- они находятся на полном государственном обеспечении, за исключением случаев временного пребывания (период реабилитации) ребенка-инвалида                         из многодетной семьи в социально-реабилитационных учреждениях на условиях полного государственного обеспечения.

Подраздел III. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

7. Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется заявителям непосредственно в помещении Управления имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области (далее – Управление), а также                               с использованием средств телефонной и почтовой связи, электронного информирования, посредством публикации в средствах массовой информации, размещения на официальном сайте Администрации в сети Интернет по адресу: www.shilovoadm.ru.,  на информационных стендах.

Информирование об исполнении муниципальной услуги также осуществляется в Государственном бюджетном учреждении Рязанской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской области» (далее – Уполномоченная организация).

8. Место нахождения, режим работы, и контактные телефоны Уполномоченной организации, Администрации, Управления, иная справочная информация размещены на официальном сайте Администрации  в сети «Интернет» по адресу: www.shilovoadm.ru, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

При невозможности должностных лиц, принявших телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

10. Информирование осуществляется по следующим вопросам:

– перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

– источникам получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

– времени приема и выдачи документов;

– сроков предоставления муниципальной услуги;

– порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых                 и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

11. При письменном консультировании заявителей, в том числе                                  по электронной почте, ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

12. На информационном стенде в помещении Управления размещается следующая информация:

1) текст Административного регламента;

2) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

3) образец заявления;

4) основания для отказа в приеме заявления;

          5) блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги;

6) информация о местах нахождения, графиках приема заявителей, номерах справочных телефонов Администрации, Управления, Уполномоченной организации, адрес официального сайта Администрации в сети «Интернет», адреса электронной почты Администрации, Управления;

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

Вся информация на информационном стенде должна быть доступна                         для самостоятельного ознакомления.

Раздел II.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел I. Наименование муниципальной услуги 

          13. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом именуется «Постановка многодетной семьи на учет для предоставления земельного участка».

Подраздел II. Наименование органа местного самоуправления непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
 14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией.

 Органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является Управление.

             Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, осуществляет Управление или Уполномоченная организация в соответствии с соглашением о взаимодействии между Уполномоченной организацией и Администрацией.
 15. Управление не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни необходимых и обязательных услуг в соответствии с действующим законодательством.

Подраздел III. Описание результата предоставления муниципальной услуги
16. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю постановления Администрации о постановке на учет (отказ в постановке на учет) многодетной семьи для предоставления земельного участка в собственность бесплатно.

Подраздел IV. Срок предоставления муниципальной услуги
17. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней с момента поступления комплекта документов в Администрацию.

Подраздел V. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

18. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещен на официальном  сайте Администрации в сети «Интернет» по адресу: www.shilovoadm.ru, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
Подраздел VI. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, подлежащих представлению заявителем (представителем заявителя), в том числе в электронной форме, и порядок их представления  

 Для получения муниципальной услуги заявитель обращается лично в Администрацию  или Уполномоченную организацию с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги,  или подает заявление  через Интернет – портал.

19. При личном обращении в Управление  за предоставлением муниципальной услуги заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, и представляет следующие документы:

1) заявление о постановке многодетной семьи на учет для предоставления земельного участка в собственность бесплатно по форме, установленной Распоряжением Правительства Рязанской области № 634-р  от 13.12.2011;

2) копии документов, удостоверяющих личность родителей (родителя), усыновителей (усыновителя) и регистрацию  по месту жительства на территории Рязанской области;

3)  копии свидетельств о рождении (усыновлении) детей;

4)  справка с места жительства о составе семьи.

 При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. В случае, если с заявлением обращается представитель заявителя, предъявляется оригинал и копия документа, удостоверяющего полномочия физического лица представлять интересы заявителя.

 Представленные заявителем документы после предоставления муниципальной услуги остаются в Управлении и заявителю не возвращаются.

  Заявитель несет ответственность за достоверность представляемых им сведений.

Подраздел VII. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе, а также способы их получения заявителем (представителем заявителя), в том числе в электронной форме, порядок их представления

20. Управление самостоятельно в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает следующие документы (их копии, сведения, содержащиеся в них):
- в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Рязанской области сведения из Единого государственного реестра недвижимости на каждого члена многодетной семьи о наличии (отсутствии) прав на земельный участок в целях выяснения факта реализации права на приобретение бесплатно в собственность земельных участков в соответствии с подпунктом 6 статьи 39.5 Земельного кодекса Российской Федерации на территории других субъектов Российской Федерации.

Заявитель вправе представить указанные в настоящем пункте документы по собственной инициативе.

Подраздел VIII. Указание на запрет требовать от заявителя
21. Управление не вправе требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

б) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон);

в) предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

Подраздел IX. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для муниципальной услуги


- непредставление заявителем документа, удостоверяющего его личность;

 
- непредставление представителем заявителя документа, удостоверяющего личность и полномочия.

Подраздел X. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

22. Приостановление предоставления муниципальной услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Рязанской области, муниципальными правовыми актами не предусмотрено.

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

1) несоблюдение установленной формы заявления;

2) подача заявления лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий, либо лицом, не имеющим право на приобретение земельного участка  в соответствии частью 2 статьи 1 Закона Рязанской области от 30.11.2011 № 109-ОЗ «О бесплатном предоставлении в собственность граждан земельных участков на территории Рязанской области»;

  3) непредставление документов, указанных в пункте 19 настоящего Административного регламента;

 4) представление недостоверных сведений;

 5) приобретение земельного участка в соответствии с частью 2 статьи 1 Закона Рязанской области от 30.11.2011 № 109-ОЗ «О бесплатном предоставлении в собственность граждан земельных участков на территории Рязанской области»;

6) реализация права на приобретение земельного участка в соответствии с подпунктом 6 статьи 39.5 Земельного кодекса Российской Федерации на территории другого субъекта Российской Федерации.

 Неполучение (несвоевременное получение) документов, запрошенных в соответствии с договорами о межведомственном и межуровневом взаимодействии, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел XI. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

24. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Рязанской области, муниципальными правовыми актами не предусмотрены.

Подраздел XII.  Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги  нормативными правовыми актами не предусмотрено.

Подраздел XIII. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,  нормативными правовыми актами не предусмотрено.

Подраздел XIV. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги
25. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Подраздел XV. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

26. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения.

Заявление предоставляется непосредственно заявителем, направляется почтовым отправлением или предоставляются в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

Прием и регистрация заявления осуществляется должностным лицом Управления, ответственным за делопроизводство.

Подраздел XVI. 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 каждой муниципальной услуги, размещению  и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о  социальной защите инвалидов 
 27. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

 Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей. 

 Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц и специалистов.

 Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

 Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

28. На информационном стенде размещается следующая информация, указанная  в пункте 12 Административного регламента.

Вся информация на информационном стенде должна быть доступна для самостоятельного ознакомления.

 Каждое рабочее место должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающему устройству.

 При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей, должностных лиц и специалистов в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

 Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

 Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется заявителям сотрудниками Управления при личном контакте, по телефону для справок (консультаций).

 Информирование об исполнении муниципальной услуги также осуществляется в Уполномоченной организации.

Подраздел XVII. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

29. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, где осуществляется прием и выдача документов.

30. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

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

Подраздел XVIII. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

 Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

Раздел III.

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

          Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение к Административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием заявления и документов, в том числе направление заявления и документов в Управление, в случае подачи документов через Уполномоченную организацию;

· рассмотрение Управлением представленных документов;

· межведомственное информационное взаимодействие;

· подготовка и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

· выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

·  исправление допущенных опечаток и ошибок  в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
           Подраздел I. Административная процедура по приему заявления и документов, в том числе направление заявления и документов в Управление, в случае подачи документов через Уполномоченную организацию

           31. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и  документов является обращение заявителя или его представителя в Управление или Уполномоченную организацию с заявлением и документами, предусмотренными Административным регламентом.

         Направление заявления и документов в Управление, в случае подачи документов через Уполномоченную организацию, осуществляется  с листами сопровождения.

Должностное лицо Управления, ответственное за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

в) проверяет полномочия представителя заявителя - физического лица действовать от имени заявителя;

г) проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, указанным в пункте 19 Административного регламента;

е) сверяет подлинный документ с копией и ставит отметку о соответствии копии подлинному документу.

         ж)  при наличии оснований для отказа в приеме документов, должностное лицо, ответственное за прием, уведомляет заявителя об отказе в приеме документов;

         з) регистрирует заявление в порядке ведения делопроизводства, установленного в Управлении.
          Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и документов является принятое и зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами.

        Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов является  отметка о регистрации представленных документов в порядке делопроизводства.
        Срок выполнения административной процедуры не более 1 рабочего дня.

         Подраздел II. Административная процедура по рассмотрению Управлением представленных документов

         32. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению Управлением представленных документов является получение должностным лицом 

Управления, ответственным за рассмотрение документов, заявления с комплектом прилагаемых документов.

 
 Должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления:

 
а) проверяет комплектность полученных документов и сведений, в них содержащихся;

 
б) запрашивает в режиме межведомственного информационного взаимодействия сведения, указанные в пункте 20 Административного регламента, в случае, если заявитель не представил их по собственной инициативе;

в)  направляет пакет документов в комиссию по вопросам учета и однократного бесплатного предоставления в собственность многодетным семьям земельных участков на территории Шиловского района Рязанской области.

 Результатом исполнения административной процедуры по рассмотрению Управлением представленных документов является решение заседания комиссии по вопросам учета и однократного бесплатного предоставления в собственность многодетным семьям земельных участков на территории Шиловского района Рязанской области.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по рассмотрению Управлением представленных документов является протокол заседания комиссии по вопросам учета и однократного бесплатного предоставления в собственность многодетным семьям земельных участков на территории Шиловского района Рязанской области.

          Максимальный срок выполнения административной процедуры - не более 15 рабочих дней со дня поступления документов в Управление с учетом Административного регламента.

          Подраздел III. Административная процедура по межведомственному информационному взаимодействию 

          33. Основанием для начала административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию (далее - межведомственное взаимодействие) является поступление заявления без приложения сведений, которые в соответствии с пунктом 20 Административного регламента запрашиваются в режиме межведомственного взаимодействия. 

 Должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, осуществляет подготовку и направление межведомственного запроса в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Рязанской области о представлении сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на каждого члена многодетной семьи о наличии (отсутствии) прав на земельный участок, приобретенный по основаниям с подпунктом 6 статьи 39.5 Земельного кодекса Российской Федерации.

Процедуры межведомственного взаимодействия осуществляются в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Рязанской области, муниципальными правовыми актами и соответствующими соглашениями.

В течение 1 рабочего дня, следующего за днем получения запрашиваемой информации (документов), должностное лицо, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, проверяет полноту полученной информации (документов).

В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, уточняет запрос и направляет его повторно. При отсутствии указанных недостатков вся запрошенная информация (документы), полученная в рамках межведомственного взаимодействия, приобщается к материалам личного дела.

 Результатом выполнения административной процедуры по межведомственному взаимодействию являются сведения, указанные в пункте 20 Административного регламента, полученные по межведомственным запросам.

   Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию является отметка о поступлении сведений, указанных в пункте 20 Административного регламента, полученные по межведомственным запросам, в порядке делопроизводства.

          Максимальный срок административной процедуры составляет 5 рабочих дней, а в случае направления повторного запроса - 10 рабочих дней.
     Подраздел IV. Административная процедура по подготовке и оформлению  результата предоставления муниципальной услуги

  34. Основанием для начала данной административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной                   услуги является поступление должностному лицу Управления протокола заседания комиссии по вопросам учета и однократного бесплатного предоставления                          в собственность многодетным семьям земельных участков на территории Шиловского района Рязанской области.
 
 При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 23 Административного регламента, должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, готовит проект постановления Администрации о постановке на учет многодетной семьи для предоставления земельного участка в собственность.

 
 При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 23 Административного регламента, должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, осуществляет подготовку отказа в постановке на учет многодетной семьи для предоставления земельного участка в собственность бесплатно.

 
 Результатом выполнения административной процедуры является издание постановления Администрации о постановке на учет (отказ в постановке на учет) многодетной семьи для предоставления земельного участка в собственность бесплатно.

           Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги является отметка о регистрации постановления Администрации о постановке на учет (отказ в постановке на учет) многодетной семьи для предоставления земельного участка в собственность бесплатно в порядке делопроизводства.

          Максимальный срок  выполнения административной процедуры – 6 рабочих дней.

          Подраздел V. Административная процедура по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

          35. Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Управлением является окончание административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги, в случае, когда заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги: получить в Управлении или почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении.

 
Должностное лицо Управления, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает (направляет почтовым отправлением заказным письмом по адресу, указанному в заявлении) заявителю результат предоставления муниципальной услуги.

          Если заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги – получить в Уполномоченной организации, должностное лицо направляет результат предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию с листами сопровождения.

          Результатом административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Управлением является выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

         Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги Управлением является отметка о выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства.

         Максимальный срок административной процедуры - 1 рабочий день.

Подраздел VI. Административная процедура по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

36. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем  в Управление в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении  опечаток и ошибок, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений  в срок,                          не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и ошибок.

В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении  опечаток и ошибок, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок,                                         не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

В случае отсутствия опечаток и ошибок в документах, выданных  в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении  опечаток и ошибок, письменно сообщает об отсутствии таких опечаток и ошибок в  срок, не 

превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

Результатом административной процедуры является выдача (направление)  заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и ошибок.

Способом фиксации  результата выполнения административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок, выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является отметка о направлении исправленного документа или сообщения об отсутствии опечаток и ошибок.

Максимальный срок административной процедуры – 7 рабочих дней.
Раздел IV.

Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Подраздел I.  Порядок осуществления текущего контроля  за соблюдением и исполнением положений Административного  регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

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

38. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и срока по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами требований законодательства Российской Федерации, Рязанской области, настоящего Административного регламента.

Подраздел II. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

39. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения услуги устанавливается заместителем главы Администрации, курирующим Управление.

 Проверки являются плановыми (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми (по конкретной жалобе заявителя). При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок проведения отдельных административных процедур (этапные проверки).

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

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

 41.  Должностные лица Управления, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков подготовки документов, порядка выполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте, и сохранность документов в период нахождения в Управлении.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Подраздел IV. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

42.  Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности Управления, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

Раздел V.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

 Подраздел I.  Информация  для заявителя о его праве подать жалобу

 43. Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон), а также в случае неисполнения Управлением обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона.

   Подраздел II.  Предмет жалобы

  44. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона;

2) нарушение Управлением срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления  муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами;

    10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

     Подраздел III. Органы местного самоуправления, органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
    45. Жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица подаются  в Администрацию.

    46. Жалобы рассматриваются непосредственно главой Администрации, либо уполномоченным им лицом.

     Подраздел IV.  Порядок подачи и рассмотрения  жалобы

 47. Жалоба на решения и действия (бездействие) работников Управления, руководителя Управления подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

  48. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

49. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

Подраздел V.  Сроки рассмотрения жалобы                          

50. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Подраздел VI.  Результат рассмотрения жалобы

51. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

а) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными нормативными правовыми актами;

б) в удовлетворении жалобы отказывается.

Подраздел VII. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

 52. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 51 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 53. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в подпункте а) пункта 51 Административного регламента, дается информация о действиях Управления, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

54. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в подпункте б) пункта 51 Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

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

Подраздел VIII. Порядок обжалования решения по жалобе

56. Решение, принятое по жалобе, заявитель вправе обжаловать в судебном порядке. При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с действующим процессуальным законодательством Российской Федерации.

Подраздел IX.  Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

57. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Подраздел X. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

58. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется в соответствии с подразделом III раздела I настоящего Административного регламента.

                                                                          Приложение  







              к Административному регламенту
                                                                      «Постановка многодетной семьи на учет                 

                                                                           для предоставления земельного участка»
Блок схема

общей структуры по предоставлению муниципальной услуги 

«Постановка многодетной семьи на учет для предоставления земельного участка»
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АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 30.09.2019 № 561
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление в безвозмездное пользование объектов муниципальной собственности»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции», постановлением администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области от 29.07.2019 № 433 «О разработке и утверждении администрацией муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление в безвозмездное пользование объектов муниципальной собственности» согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области и на официальном сайте администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области А.В. Черкасова.

	Глава администрации 

муниципального образования - Шиловский муниципальный район

Рязанской области
	В.В. Луканцов


Приложение

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

муниципального образования –   

Шиловский муниципальный район Рязанской области

от 30.09.2019 № 561
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление в безвозмездное пользование объектов муниципальной собственности»

Раздел I.

 Общие положения

Подраздел I. Предмет регулирования регламента

1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление в безвозмездное пользование объектов муниципальной собственности» (далее - Административный регламент) являются отношения, возникающие между гражданами и (или) юридическими лицами и администрацией муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области, предоставляющей муниципальную услугу (далее – Администрация), связанные с предоставлением муниципальной услуги «Предоставление в безвозмездное пользование объектов муниципальной собственности» (далее - муниципальная услуга).
2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги.

3. Административный регламент определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме при предоставлении муниципальной услуги.

4. Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги.

Подраздел II. Круг заявителей
5. Участниками отношений, возникающих при передаче объектов муниципальной собственности в безвозмездное пользование, являются лица, претендующие на заключение договора безвозмездного пользования объектами муниципальной собственности: юридические лица независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала; физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели (далее - заявитель).

6. Представитель заявителя - физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этой организации.

Подраздел III. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

7. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в Управлении имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области (далее – Управление),  Государственном бюджетном учреждении Рязанской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской области» (далее - Уполномоченная организация).

Место нахождения, режим работы, контактные телефоны Администрации,  Управления и Уполномоченной организации и иная справочная информация размещены официальном сайте Администрации сети «Интернет» (www.shilovoadm.ru), в федеральном государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр) и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – единый портал).

8. Справочная нформация сообщается должностными лицами при личном обращении или письменном обращении заинтересованных лиц, включая обращение в электронной форме или по телефону.

Информирование об исполнении муниципальной услуги также осуществляется в Уполномоченной организации.

9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

При невозможности должностных лиц, принявших телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

10. Информирование осуществляется по следующим вопросам:

- перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источникам получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

11. При письменном консультировании заявителей, в том числе по электронной почте, ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

12. На информационном стенде в помещении Администрации размещается следующая информация:

1) текст Административного регламента;

2) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

3) форма заявления и образец его заполнения;

4) основания для отказа в приеме заявления;

5) блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги;

6) информация о местах нахождения, графиках приема заявителей, номерах справочных телефонов Администрации, Управления, Уполномоченной организации, адрес официального сайта Администрации, адреса электронной почты Администрации и Управления;

7) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

Вся информация на информационном стенде должна быть доступна для самостоятельного ознакомления.

Раздел II.
Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел I. Наименование муниципальной услуги

13. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом, именуется  «Предоставление в безвозмездное пользование объектов муниципальной собственности».

Подраздел II. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией. 
Органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является Управление.

Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и выдачу результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе осуществляет Управление или Уполномоченная организация (в соответствии с соглашением о взаимодействии между Уполномоченной организацией и Администрацией).

В процессе предоставления муниципальной услуги Управление взаимодействует с:

- Управлением Федеральной антимонопольной службы по Рязанской области в части принятия решения о даче согласия на предоставление муниципальной преференции в случаях, предусмотренных статьей 19 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

  - Федеральной налоговой службой Российской Федерации в части межведомственного информационного взаимодействия.

Управление не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни необходимых и обязательных услуг в соответствии с действующим законодательством.

Подраздел III. Описание результата предоставления муниципальной услуги
15. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключение договора безвозмездного пользования объектами муниципальной собственности (далее - договор безвозмездного пользования) без проведения конкурса (аукциона) (в соответствии со статьей 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 № 135 – ФЗ «О защите конкуренции»);

- заключение договора безвозмездного пользования объектами муниципальной собственности после проведения конкурса (аукциона); 

- заключение договора аренды в результате предоставления муниципальной преференции путем передачи в аренду муниципального имущества (далее - муниципальная преференция);

- отказ в заключении договора безвозмездного пользования объектами муниципальной собственности без проведения конкурса (аукциона) (в соответствии со статьей 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 № 135 – ФЗ «О защите конкуренции»);

- отказ в заключении договора безвозмездного пользования объектами муниципальной собственности после проведения конкурса (аукциона).

Подраздел IV. Срок предоставления муниципальной услуги
16. Общий срок исполнения муниципальной услуги не может превышать 80 календарных дней со дня опубликования информационного сообщения о проведении конкурса (аукциона).

При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

Подраздел V. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

17. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещен на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» (www.shilovoadm.ru), в федеральном реестре и на едином портале. 

Подраздел VI. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, и порядок их представления

18. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги без проведения конкурса или аукциона, в случаях, предусмотренных законодательством:

- заявление о предоставлении в безвозмездное пользование муниципального имущества, в котором указывается фирменное название (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер контактного телефона, а также указывается запрашиваемое имущества, срок и цель его использования (приложение 1 к Административному регламенту);
- документы, подтверждающие отнесение Заявителя к категории лиц, имеющих в соответствии с законодательством право на заключение договора безвозмездного пользования без проведения конкурса или аукциона (учредительные документы, международный договор Российской Федерации, решение суда, вступившее в законную силу, документ - основание возникновения права на владение и (или) пользование сетью инженерно-технического обеспечения, государственный контракт);

- копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

19. Документы, необходимые для принятия решения о проведении конкурса или аукциона на право заключения договора безвозмездного пользования:

- заявление о предоставлении в безвозмездное пользование муниципального имущества, в котором указывается фирменное название (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства (для физического лица), номер контактного телефона, а также указывается запрашиваемое имущества, срок и цель его использования (приложение 1 к Административному регламенту).

20. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги путем получения муниципальной преференции:

- заявление о предоставлении в безвозмездное пользование муниципального имущества с указанием запрашиваемого имущества, срока и цели его использования (Приложение 1 к Административному регламенту);

- перечень видов деятельности, осуществляемых и (или) осуществлявшихся хозяйствующим субъектом в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, а также копии документов, подтверждающих и (или) подтверждавших право на осуществление указанных видов деятельности, если в соответствии с законодательством Российской Федерации для их осуществления требуются и (или) требовались специальные разрешения;

- наименование видов товаров, объем товаров, произведенных и (или) реализованных хозяйствующим субъектом в течение двух лет, предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, с указанием кодов видов продукции;

- бухгалтерский баланс хозяйствующего субъекта по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявления, либо, если хозяйствующий субъект не представляет в налоговые органы бухгалтерский баланс, иная предусмотренная законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документация;

- нотариально заверенные копии учредительных документов хозяйствующего субъекта.

21. Кроме того заявитель обязан представить:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя (для физических лиц) либо представителя заявителя;

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя;

3) надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса:

4) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее - руководитель). В случае если от имени заявителя действует иное лицо, заявка на участие в конкурсе должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявка на участие в конкурсе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица.

При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. В случае, если с заявлением обращается представитель заявителя, предъявляется оригинал и копия документа, удостоверяющего полномочия физического лица представлять интересы заявителя.

Представленные заявителем документы после предоставления муниципальной услуги направляются (выдаются) заявителю, копии представленных заявителем документов остаются в Управлении.

В случае направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте к заявлению прикладывается копия документа, удостоверяющего личность.

22. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) заявление составлено в единственном экземпляре - подлиннике и подписано заявителем. Заявление может быть заполнено от руки либо машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств; 

2) в случае, если заявление оформлено машинописным способом, заявитель разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью);

3) тексты документов написаны разборчиво;

4) фамилия, имя, отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью;

5) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

6) документы не исполнены карандашом;

7) представляемые документы не должны содержать разночтений.

Заявитель несет ответственность за достоверность представляемых им сведений.

Подраздел VII. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг и которые заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе, а также способы их получения заявителем (представителем заявителя), в том числе в электронной форме, порядок их представления
23. Управление самостоятельно в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает следующие документы:

- полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса выписку из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц);

- полученную не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения на официальном сайте торгов извещения о проведении конкурса выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей.

Заявитель вправе представить указанные в настоящем пункте документы по собственной инициативе.

Документом, запрашиваемым в рамках межведомственного взаимодействия в Федеральной налоговой службе Российской Федерации, является документ, подтверждающий государственную регистрацию юридического лица или индивидуального предпринимателя (выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе).

Подраздел VIII. Указание на запрет требовать от заявителя
24. Управление не вправе требовать от заявителя:

– представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

– представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Подраздел IX. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для муниципальной услуги

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

-  непредставление заявителем документа, удостоверяющего личность;

- непредставление представителем заявителя документа, удостоверяющего личность, и документа, подтверждающего полномочия действовать от имени заявителя.

Подраздел X. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

26. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами не предусмотрено.

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

1) не представлены документы, указанные в пунктах 18-21 Административного регламента.

2) муниципальное имущество, о передаче в безвозмездное пользование которого просит заявитель:

а) находится во владении и (или) в пользовании у иного лица;

б) планируется к использованию или используется для муниципальных нужд, и передача его в безвозмездное пользование не предполагается;

в) ранее принято решение о приватизации, о передаче в аренду или безвозмездное пользование, о проведении торгов на право заключения договора аренды, безвозмездного пользования;

г) не является муниципальной собственностью муниципального               образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области

3)  заявление не соответствует требованиям, указанным в пункте 22 Административного регламента  Администрации;

4) заявитель, претендующий на право заключения договора безвозмездного пользования без проведения конкурса или аукциона, не представил документы, подтверждающие наличие права на заключение в соответствии с законодательством договора безвозмездного пользования без проведения конкурса или аукциона.

5) поступление заявления о предоставлении в безвозмездное пользование объектов муниципальной собственности, подписанного неуполномоченным лицом или лицом, не подтвердившим свои полномочия.

6) принято решение Управлением Федеральной антимонопольной службы по Рязанской области об отказе в предоставлении муниципальной преференции.

Неполучение (несвоевременное получение) документов, запрошенных в соответствии с договорами о межведомственном и межуровневом взаимодействии, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел XI. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

28. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Подраздел XII. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

29. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

Подраздел XIII. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

30. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

Подраздел XIV. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

31. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Подраздел XV. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

32. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения.

Заявление предоставляется непосредственно заявителем, направляется почтовым отправлением или предоставляются в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

Прием и регистрация заявления осуществляется должностным лицом Администрации, ответственным за делопроизводство.

Подраздел XVI. 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 каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

33. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей. 

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц и специалистов.

Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

Каждое рабочее место должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающему устройству.

 При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей, должностных лиц и специалистов в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

На информационных стендах размещается информация с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги согласно пункту 12 Административного регламента.

Подраздел XVII. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

34. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, где осуществляется прием и выдача документов.

35. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

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

Подраздел XVIII. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

36. При переходе на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителям будет обеспечиваться возможность получения данной муниципальной услуги в электронной форме с использованием средств Единого и регионального интернет - порталов государственных и муниципальных услуг (функций), что включает в себя:

- возможность получения полной информации о порядке оказания муниципальных услуг, перечне необходимых для оказания муниципальной услуги документов, графике работы и справочных телефонах подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

- возможность просмотра и скачивания форм (шаблонов) заявлений, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги, а также образцы заполнения данных заявлений;

- возможность заполнить формы заявлений на оказание муниципальных  услуг в интерактивном режиме, прикрепить к уже заполненным формам заявлений иные электронные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, и отправить данные электронные документы в подразделение, предоставляющее муниципальной услугу;

- возможность осуществления заявителем мониторинга сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в электронной форме является направление заявителем с использованием Единого или регионального интернет - порталов государственных и муниципальных услуг (функций) заявления на предоставление муниципальной услуги и комплекта необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

При обращении заявителя в электронной форме за получением муниципальной услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ подписываются тем видом электронной подписи, допустимость использования которого установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления муниципальной услуги либо порядок выдачи документов, включаемых в пакет документов.

Раздел III.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

37. Административные процедуры.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и прилагаемых к нему документов;

- рассмотрение Управлением представленных документов;

- межведомственное информационное взаимодействие;
- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

- выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

- порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Блок-схема исполнения административной процедуры приведена в приложении 2  к настоящему Административному регламенту.

Подраздел I. Административная процедура по приему заявления и прилагаемых к нему документов

38. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов является обращение заявителя или его представителя в Администрацию или Уполномоченную организацию с заявлением и документами, предусмотренными Административным регламентом.

Документы представляются в оригиналах и копиях. Должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении;

в) проверяет полномочия представителя заявителя;

г) принимает заявление и документы;

д) регистрирует заявление в порядке ведения делопроизводства, установленного в Администрации.

Максимальный срок административной процедуры - 45 минут

 Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и документов является принятое и зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами.

 Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по предоставление муниципальной услуги является отметка о регистрации заявления с прилагаемыми к нему документами.

Подраздел II. Административная процедура по рассмотрению Управлением представленных документов
39. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению Управлением представленных документов является получение должностным лицом Управления, ответственным за прием документов, заявления с комплектом прилагаемых документов.

Должностное лицо Управления, ответственное за прием документов:

а) регистрирует заявление в день их поступления;

б) передает зарегистрированное заявление с комплектом прилагаемых документов в тот же день либо на следующий день руководителю Управления.

Руководитель Управления в соответствии со своей компетенцией передает заявление с комплектом прилагаемых документов в день их получения для исполнения должностному лицу Управления, ответственному за рассмотрение поступившего заявления (далее - ответственный исполнитель).

Ответственный исполнитель проверяет правильность заполнения и комплектность полученных документов и сведений, в них содержащихся, а также на соответствие документов требованиям пунктов 18 - 22 Административного регламента. В случаях установленными статьей 19 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите  конкуренции» направляет запрос в Управление Федеральной антимонопольной службы по Рязанской области.
При установлении фактов несоответствия заявления требованиям настоящего Административного регламента ответственный исполнитель уведомляет получателя муниципальной услуги о наличии препятствий для дальнейшего рассмотрения, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в заявлении и предлагает принять меры по их устранению.


Результатом исполнения административной процедуры по рассмотрению Управлением представленных документов является зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами, переданное на исполнение должностному лицу Управления, ответственному за рассмотрение поступившего заявления.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по рассмотрению Управлением представленных документов является регистрация заявления с прилагаемыми к нему документами и передача его ответственному исполнителю.

Максимальный срок административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

Подраздел III. Административная процедура по межведомственному информационному взаимодействию

40. Основанием для начала административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию (далее - межведомственное взаимодействие) является поступление заявления без приложения документов, которые в соответствии с Административным регламентом могут представляться заявителем по собственной инициативе. В этом случае в зависимости от представленных документов должностное лицо, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, осуществляет подготовку и направление в Федеральную налоговую службу Российской Федерации следующих межведомственных запросов:

- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (в отношении юридического лица);

- выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (в отношении индивидуальных предпринимателей).

В течение 1 дня, следующего за днем получения запрашиваемой информации (документов), должностное лицо, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, проверяет полноту полученной информации (документов).

В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов, уточняет запрос и направляет его повторно.
 
При отсутствии указанных недостатков вся запрошенная информация (документы), полученная в рамках межведомственного взаимодействия и запроса, приобщается к поступившим материалам.

Результатом исполнения административной процедуры по межведомственному взаимодействию является получение документов или сведений по межведомственному запросу.

Способом фиксации  результата выполнения административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию является приобщение к делу ответственным исполнителем документов или сведений по межведомственному запросу.

Максимальный срок административной процедуры составляет 5 рабочих дней, а в случае направления повторного запроса - 10 рабочих дней.
Подраздел IV. Административная процедура по принятию решения о предоставлении муниципальной услуги
 41. Основанием для начала административной процедуры является окончание административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом  27 Административного регламента, ответственный исполнитель Управления готовит проект постановления Администрации о проведении конкурса (аукциона) либо в случае, если в заявлении  содержится просьба о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование без проведения конкурса (аукциона) (в соответствии со ст. 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»), готовит проект постановления Администрации предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование без проведения конкурса (аукциона) и передает на согласование руководителю Управления.

В случае отказа в предоставлении в безвозмездное пользование муниципального имущества по результатам проведения конкурса (аукциона) (без проведения конкурса (аукциона) (далее - отказ в предоставлении в безвозмездное пользование муниципального имущества) ответственный исполнитель осуществляет подготовку отказа в предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование.

Отказ в предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование оформляется на бланке Администрации и подписывается главой Администрации с указанием оснований отказа и ссылками на нормативные правовые акты.

1) подготовка проекта и принятие постановления о проведении конкурса (аукциона).

По итогам рассмотрения проекта постановления о проведении конкурса (аукциона) руководитель Управления передает проект постановления о проведении конкурса (аукциона) на подписание главе Администрации.

Подписанный главой Администрации проект постановления о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование без проведения конкурса (аукциона) передается ответственному исполнителю.

Выдача Заявителю постановления о проведении конкурса (аукциона) осуществляется в порядке общего делопроизводства Управления.

2) подготовка проекта и принятие постановления о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование без проведения конкурса (аукциона) или путем получения муниципальной преференции.

По итогам рассмотрения проекта постановления о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование без проведения конкурса (аукциона) или путем получения муниципальной преференции руководитель Управления передает проект постановления о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование без проведения конкурса (аукциона) на подписание главе Администрации.

Подписанный главой Администрации проект постановления о предоставлении муниципального имущества в безвозмездное пользование без проведения конкурса (аукциона) или путем получения муниципальной преференции передается ответственному исполнителю.

3) проведение конкурса (аукциона).

Основанием проведения конкурса (аукциона) является поступление в Управление постановления о проведении конкурса (аукциона).

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

4) направление проекта договора (заключенного договора) безвозмездного пользования муниципальным имуществом.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 27 Административного регламента, ответственный исполнитель  готовит договор безвозмездного пользования объектами муниципальной собственности после проведения конкурса (аукциона) либо договор безвозмездного пользования муниципальным имуществом без проведения конкурса (аукциона) (в соответствии со ст. 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»).

Подписанный победителем конкурса (аукциона) проект договора безвозмездного пользования муниципальным имуществом подписывается начальником Управления и передается ответственному исполнителю.

Результатом исполнения административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги является решение:

- о предоставлении муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способом фиксации  результата выполнения административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги являются договор безвозмездного пользования объектами муниципальной собственности без проведения конкурса (аукциона), либо договор безвозмездного пользования объектами муниципальной собственности после проведения конкурса (аукциона), либо решение об отказе в предоставлении в безвозмездное пользование муниципального имущества.

Максимальный срок административной процедуры:

- в случае принятия решения о заключении договора без проведения конкурса (аукциона), договор заключается в течение 30 дней с даты принятия такого решения;

- отказ в заключении договора направляется заявителям не позднее 30 дней с даты регистрации заявления;

- в случае принятия решения о заключении договора после проведения конкурса (аукциона), договор заключается на основании протокола конкурса (аукциона) не ранее чем через 10 дней со дня размещения информации о результатах конкурса (аукциона) на официальном сайте торгов. 
Подраздел V. Административная процедура по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги
42. Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Управлением является окончание административной процедуры по принятию решения о предоставлении муниципальной услуги, в случае, когда заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги: получить в Управлении или почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении.

Ответственный исполнитель выдает (направляет почтовым отправлением заказным письмом по адресу, указанному в заявлении) заявителю.

Если заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги - получить в Уполномоченной организации, ответственный исполнитель, направляет результат предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию с листами сопровождения.

Результатом административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Управлением является выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации  результата выполнения административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги является отметка о направлении заявителю.
Максимальный срок административной процедуры 3 рабочих дней.
43. Формирование и хранение дел.

Один экземпляр заключенного договора безвозмездного пользования подлежит хранению в Управлении, с последующей передачей на хранение в архив.

Заявки на участие, конкурсная до документация об аукционе со всеми изменениями и разъяснениями, протоколы конкурсов и аукционов подлежат хранению в Управлении в течении срока, установленного федеральным законом. 

Подраздел V. Административная процедура по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги в документах

44. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в Администрацию в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и ошибок.

В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, письменно сообщается об отсутствии таких опечаток и ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и ошибок.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является отметка о направлении исправленного документа или сообщения об отсутствии опечаток и ошибок.
Максимальный срок административной процедуры – 7 рабочих дней. 

Раздел IV
 Формы контроля за предоставлением

 муниципальной услуги 

45. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа.

Подраздел I. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
46. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и срока по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами требований законодательства Российской Федерации, Рязанской области, настоящего Административного регламента.

Подраздел II. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
47. Проверки являются плановыми (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановыми (по конкретной жалобе заявителя). При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок проведения отдельных административных процедур (этапные проверки).

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

Подраздел III. Ответственность должностных лиц, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
48. Должностные лица Управления, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков подготовки документов, порядка выполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте, и сохранность документов в период нахождения в Управлении.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Подраздел IV. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
49. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности Администрации, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

Раздел V.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, её структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов, а также их должностных лиц

Подраздел I. Информация для заявителя о его праве подать жалобу

50. Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в случае неисполнения Управлением обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Подраздел II. Предмет жалобы

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) нарушение Управлением срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

7) отказ Управления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления  муниципальной услуги;

9) приостановление Управлением предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами;

10) требование Управлением у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

52. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, поступившая в Управление, по основаниям, предусмотренным пунктом 49 Административного регламента.

Подраздел III. Органы местного самоуправления, органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба

53. Жалоба на решение и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица подаются  в Администрацию.

Подраздел IV. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
54. Жалоба может быть направлена по почте, через Уполномоченную организацию, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

55. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

Жалоба рассматривается непосредственно главой Администрации.

Подраздел V. Сроки рассмотрения жалобы

56. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Подраздел VI. Результат рассмотрения жалобы
57. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными нормативными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

Подраздел VII. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

58. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 57 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

59. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 58 Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 58 Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

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

Подраздел VIII. Порядок обжалования решения по жалобе
60. Решение по жалобе может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Подраздел IX. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

61. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Подраздел X. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

62. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется в соответствии с подразделом III раздела I Административного регламента.

Приложение 1

к Административному регламенту

	
	

	
	(для физических лиц: реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер,кем  и  когда  выдан); для юридических лиц: наименование организации, организационно-правовая форма)

	
	Адрес:
	

	
	
	

	
	Телефон:
	


заявление

о предоставлении в безвозмездное пользование недвижимого (движимого)

имущества муниципального образования –Шиловский муниципальный район Рязанской области

________________________________________________________________________________

(без проведения конкурса (аукциона), по результатам проведения конкурса (аукциона), путем предоставления муниципальной преференции (нужное указать))

Прошу предоставить в безвозмездное пользование недвижимое (движимое) имущество _____________________________________________________________________________________

по адресу: Рязанская область, Шиловский район, _______________________________________      Общая площадь _________ кв. м.

    Срок пользования установить с «__»_______ 20__ г. по «__»______ 20__ г.

    Вид деятельности __________________________________________________________________

    Для использования под _____________________________________________________________

    Банковские реквизиты: _____________________________________________________________

    р/с ______________________________ к/с _____________________________________________

    БИК _____________________________ ИНН/КПП ______________________________________

Дополнительно сообщаю: 

СОГЛАСИЕ
НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я, _________________________________________________________________,

 (Ф.И.О., адрес регистрации, документ, удостоверяющий личность заявителя)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ не возражаю против обработки, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление,  уничтожение моих персональных данных исключительно в целях предоставления муниципальной услуги.


Настоящее согласие может  быть отозвано мной в письменной форме  путем направления  в  администрацию муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области письменного обращения об указанном отзыве в произвольной форме, если иное не  установлено законодательством Российской Федерации.


Настоящее согласие действует  до  даты  отзыва  (в случае  направления отзыва).


Я подтверждаю, что предоставленные мной персональные  данные  являются полными, актуальными и достоверными.


Я  обязуюсь   своевременно  извещать   об   изменении  предоставленных персональных данных.

«___» ________________ 20__ г.        _______________        _____________________

                                                                (личная подпись)        (расшифровка подписи)

                               Приложение 2
                                                              к Административному регламенту

Блок – схема 

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление в безвозмездное пользование объектов муниципальной собственности» 
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 30.09.2019 № 562  
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области от 29.07.2019 № 433 «О разработке и утверждении администрацией муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация муниципального образования -  Шиловский муниципальный район Рязанской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» согласно приложению. 

2. Признать утратившими силу:

-  постановление администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области от 07.06.2012 № 627 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»»;

- постановление администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области от  26.07.2013 № 598 «О внесении изменений в Постановление администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район от 07.06.2012 № 627 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»»;

 - постановление администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области от 01.07.2016 № 267 «О внесении изменений в Постановление администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район от 07.06.2012 № 627 «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (в редакции Постановления администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район от 26.07.2013 № 598)»;

- постановление администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области от 29.01.2018 № 57 «О внесении изменений в Постановление администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район от 07.06.2012 № 627 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»».

3. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области и на официальном сайте администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области в сети «Интернет» (www.shilovoadm.ru).    

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области А.В. Черкасова.

	Глава администрации 

муниципального образования - Шиловский муниципальный район

Рязанской области
	В.В. Луканцов


Приложение

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

муниципального образования –   

Шиловский муниципальный район Рязанской области

от 30.09.2019  № 562
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

Раздел I.

 Общие положения

Подраздел I. Предмет регулирования регламента

1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» являются отношения, возникающие между физическими и (или) юридическими лицами и администрацией муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области (далее - Администрация), связанные с предоставлением муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».

2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги.

3. Административный регламент определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

4. Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги.
Подраздел II. Круг заявителей
5. При предоставлении муниципальной услуги заявителями являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявитель).


6. Представитель заявителя - физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью, оформленной в установленном законом порядке, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя.
Подраздел III. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

7. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в Администрации,  Государственном бюджетном учреждении Рязанской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской области» (далее - уполномоченная организация).

Место нахождения, режим работы,  контактные телефоны, иная справочная информация уполномоченной организации, Администрации размещены официальном сайте Администрации сети «Интернет» (www.shilovoadm.ru), в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - федеральный реестр) и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

8. Справочная информация сообщается должностными лицами при личном обращении или письменном обращении заинтересованных лиц, включая обращение в электронной форме или по телефону.

Информирование об исполнении муниципальной услуги также осуществляется в уполномоченной организации.

9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

При невозможности должностных лиц, принявших телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

10. Информирование осуществляется по следующим вопросам:

- перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источникам получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

11. При письменном консультировании заявителей, в том числе по электронной почте, ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

12. На информационном стенде в помещении Администрации размещается следующая информация:

1) текст Административного регламента;

2) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

3) форма заявления и образец его заполнения;

4) основания для отказа в приеме заявления;

5) блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги;

6) информация о местах нахождения, графиках приема заявителей, номерах справочных телефонов, адреса электронной почты и официальных сайтов органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

7) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

Вся информация на информационном стенде должна быть доступна для самостоятельного ознакомления.

Раздел II.
Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел I. Наименование муниципальной услуги
13. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом, именуется «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно - коммунальных услуг населению».
Подраздел II. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией. 
Органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является отдел инфраструктуры администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области (далее - Уполномоченный орган).

Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и выдачу результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе осуществляет Уполномоченный орган или уполномоченная организация в соответствии с соглашением о взаимодействии между уполномоченной организацией и Администрацией.

15. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни необходимых и обязательных услуг в соответствии с действующим законодательством.

Подраздел III. Описание результата предоставления муниципальной услуги
16. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг;

- информационное письмо с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел IV. Срок предоставления муниципальной услуги
17. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня представления заявления и документов.

При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

Подраздел V. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

18. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещен на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» (www.shilovoadm.ru), в федеральном реестре и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Подраздел VI. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, и порядок их представления

19. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

 - заявление по форме, указанной в приложении 1 Административного регламента;

- документ, удостоверяющий личность;

- документ, удостоверяющий полномочия заявителя, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя.

При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. В случае, если с заявлением обращается представитель заявителя, предъявляется оригинал и копия документа, удостоверяющего полномочия физического лица представлять интересы заявителя.

20. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а) заявление составлено в единственном экземпляре - подлиннике и подписано заявителем. Заявление может быть заполнено от руки либо машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. 

В случае если заявление оформлено машинописным способом, заявитель разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью).

б) полномочия представителя оформлены в установленном порядке;

в) тексты документов написаны разборчиво;

г) фамилия, имя, отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью;

д) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

е) документы не исполнены карандашом;

ж) представляемые документы не должны содержать разночтений.

Представленные заявителем документы после предоставления муниципальной услуги остаются в Уполномоченном органе и заявителю не возвращаются.

Подраздел VII. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

21. Для получения муниципальной услуги документы, находящиеся в распоряжении государственных органов власти, органов местного самоуправления и иных органов участвующих в предоставлении муниципальной услуги, не требуются.

Подраздел VIII. Указание на запрет требовать от заявителя
22. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Рязанской области и нормативными правовыми актами муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области находятся в распоряжении администрации, государственных органов, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон);

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

Подраздел IX. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для муниципальной услуги

23. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрено.

Подраздел X. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

24. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- не представлены документы, указанные в пункте 19 Административного регламента, либо ненадлежащим образом оформлено заявление и (или) невозможно установить, какая именно информация запрашивается;

- представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям пункта 20 Административного регламента.

Подраздел XI. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

25. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Подраздел XII. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

26. Взимание государственной или иной платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.

Подраздел XIII. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

27. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

 Подраздел XIV. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

28. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Подраздел XV. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

29. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения.

Заявление предоставляется непосредственно заявителем, направляется почтовым отправлением или предоставляются в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

Прием и регистрация заявления осуществляется должностным лицом Администрации, ответственным за делопроизводство.

Подраздел XVI. 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 каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

30. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
31. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей. 
32. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц и специалистов.
33. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.
34. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.
35. Каждое рабочее место должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающему устройству.
36. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей, должностных лиц и специалистов в случае возникновения чрезвычайной ситуации.
37. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
38. На информационном стенде размещается информация согласно пункту 12 Административного регламента. 
Подраздел XVII. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
39. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, где осуществляется прием и выдача документов.
40. Показателями качества муниципальной услуги являются:
а) соблюдение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги;
б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;
в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
Подраздел XVIII. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

41. При переходе на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителям будет обеспечиваться возможность получения данной муниципальной услуги в электронной форме с использованием средств Единого и регионального интернет-порталов государственных и муниципальных услуг (функций), что включает в себя:

- возможность получения полной информации о порядке оказания муниципальных услуг, перечне необходимых для оказания муниципальной услуги документов, графике работы и справочных телефонах подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

- возможность просмотра и скачивания форм (шаблонов) заявлений, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги, а также образцы заполнения данных заявлений;

- возможность заполнить формы заявлений на оказание муниципальных  услуг в интерактивном режиме, прикрепить к уже заполненным формам заявлений иные электронные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, и отправить данные электронные документы в подразделение, предоставляющее муниципальной услугу;

- возможность осуществления заявителем мониторинга сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

42. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в электронной форме является направление заявителем с использованием Единого или регионального интернет-порталов государственных и муниципальных услуг (функций) заявления на предоставление муниципальной услуги и комплекта необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

43. При обращении заявителя в электронной форме за получением муниципальной услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ подписываются тем видом электронной подписи, допустимость использования которого установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления муниципальной услуги либо порядок выдачи документов, включаемых в пакет документов.

Раздел III.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

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

- прием заявления и документов, в том числе направление заявления и документов в Администрацию, в случае подачи документов через уполномоченную организацию;

- рассмотрение Уполномоченным органом представленных документов и подготовка результата предоставления муниципальной услуги;

- направление результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную организацию;

- выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Уполномоченным органом;

- порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в   приложении 2 к Административному регламенту.

Подраздел I. Административная процедура по приему заявления и документов, в том числе направление заявления и документов в Уполномоченный орган, в случае подачи документов через уполномоченную организацию
45. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов является обращение заявителя или его представителя в Администрацию или уполномоченную организацию.

Направление заявления и документов в Администрацию, в случае подачи документов через уполномоченную организацию, осуществляется с листами сопровождения.

Заявители или представители заявителей на основании доверенности, оформленной в установленном  порядке, имеют право представить заявление лично в соответствии с действующим законодательством. В ходе приема заявления должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае, если заявление представлено заявителем при личном обращении;

в) проверяет полномочия представителя заявителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

г) регистрирует заявление в порядке делопроизводства Администрации.

Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления и документов является принятое и зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами (при их наличии).

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по приему заявления и документов является отметка о регистрации представленных документов.

Максимальный срок административной процедуры – 1 рабочий день. 

Подраздел II. Рассмотрение Уполномоченным органом представленных документов и подготовка результата предоставления муниципальной услуги 

46. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению Уполномоченным органом представленных документов и подготовки результата предоставления муниципальной услуги является получение должностным лицом Уполномоченного органа, ответственным за рассмотрение, поступившего заявления с комплектом прилагаемых документов.

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за рассмотрение поступившего заявления:

а) проверяет комплектность полученных документов и сведений, в них содержащихся;

б) проверяет заявление на соответствие требованиям пункта 20 Административного регламента;

в) в случае соответствия представленных документов исчерпывающему перечню документов, предусмотренных пунктом 19 Административного регламента, и отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 24 Административного регламента, готовит письменный ответ с изложенной в нем информацией о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг, интересующей заявителя и направляет его на подпись главе Администрации либо уполномоченному им лицу;

г) в случае несоответствия представленных документов исчерпывающему перечню документов, предусмотренных пунктом 19 Административного регламента, и наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 24 Административного регламента, готовит письменный  ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет его на подпись главе Администрации либо уполномоченному им лицу;

Результатом исполнения административной процедуры по рассмотрению Уполномоченным органом представленных документов и подготовки результата предоставления муниципальной услуги является письменный ответ с изложенной в нем информацией о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг, интересующей заявителя или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по рассмотрению Уполномоченным органом представленных документов и подготовки результата предоставления муниципальной услуги является регистрация в порядке делопроизводства подписанного ответа или отказа.

 Максимальный срок выполнения административной процедуры – не более 25 рабочих дней.

Подраздел III. Направление результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную организацию

47. Основанием для начала административной процедуры по направлению результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную организацию является поступление должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за направление результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную организацию, подписанного и зарегистрированного в порядке делопроизводства документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги или мотивированный отказ.

В случае если заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги: получить в Уполномоченном органе или почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, – административная процедура по направлению результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную организацию не проводится, а должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, приступает к выполнению административной процедуры «Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги (в т.ч. административные действия по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе)», предусмотренной подразделом IV раздела III Административного регламента.

В случае если заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги: получить в уполномоченной организации, должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за направление результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченной организации, направляет сообщение в уполномоченную организацию.

Результатом исполнения административной процедуры по направлению результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную организацию является направление сообщения в уполномоченную организацию.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по направлению результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную организацию является пописанный должностным лицом уполномоченной организации лист сопровождения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.

Подраздел IV. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Уполномоченным органом
48. Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги является окончание административной процедуры по рассмотрению Уполномоченным органом представленных документов и подготовке результата предоставления муниципальной услуги, в случае, когда заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги: получить в Уполномоченном органе или почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении.

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за направление результата муниципальной услуги, выдает (направляет почтовым отправлением заказным письмом по адресу, указанному в заявлении) заявителю документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги или мотивированный отказ.

Результатом исполнения административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Уполномоченным органом является выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги или мотивированный отказ.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Уполномоченным органом является отметка в порядке делопроизводства о выдаче (направлении) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги или мотивированный отказ.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

Подраздел V. Административная процедура по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

49. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в Администрацию в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и ошибок.

В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, письменно сообщается об отсутствии таких опечаток и ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и ошибок.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является отметка о направлении исправленного документа или сообщения об отсутствии опечаток и ошибок.
Максимальный срок административной процедуры – 7 рабочих дней.
Раздел IV
 Формы контроля за предоставлением

 муниципальной услуги 

50. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа.
Подраздел I. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
51. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и срока по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
52. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами требований законодательства Российской Федерации, Рязанской области, настоящего Административного регламента.
Подраздел II. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
53. Проверки являются плановыми (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановыми (по конкретной жалобе заявителя). При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок проведения отдельных административных процедур (этапные проверки).
54. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Подраздел III. Ответственность должностных лиц, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
55. Должностные лица Уполномоченного органа, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков подготовки документов, порядка выполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте, и сохранность документов в период нахождения в Уполномоченном органе.
Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.
Подраздел IV. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
56. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности Администрации, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.
Раздел V.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также  должностных лиц Администрации

Подраздел I. Информация для заявителя о его праве подать жалобу

57. Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона, а также в случае неисполнения Уполномоченным органом обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона.

Подраздел II. Предмет жалобы

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона;

2) нарушение Уполномоченным органом срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

7) отказ Уполномоченного органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления  муниципальной услуги;

9) приостановление Уполномоченным органом предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами;

10) требование Уполномоченного органа у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

59. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, поступившая в Уполномоченную орган, по основаниям, предусмотренным пунктом 58 Административного регламента.

Подраздел III. Органы местного самоуправления, органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба

60. Жалоба на решение и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица подаются  в Администрацию.

Подраздел IV. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
61. Жалоба может быть направлена по почте, через уполномоченную организацию, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

62. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

63. Жалоба рассматривается непосредственно главой Администрации.

Подраздел V. Сроки рассмотрения жалобы

64. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Подраздел VI. Результат рассмотрения жалобы
65. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными нормативными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

Подраздел VII. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

66. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 65 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

67. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 66 Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

68. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 66 Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

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

Подраздел VIII. Порядок обжалования решения по жалобе
70. Решение по жалобе может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Подраздел IX. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

71. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Подраздел X. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

72. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется в соответствии с подразделом III раздела I Административного регламента.

Приложение 1 к

Административному регламенту 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 
Главе администрации___________________

_____________________________________

_____________________________________

от___________________________________

(Ф.И.О. Заявителя)

паспорт ___________выдан _____________

_____________________________________

дата выдачи __________________________

зарегистрирован(а) по адресу: ___________

_____________________________________  тел.__________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Я, Ф.И.О, прошу Вас предоставить мне информацию _______________________________________

_____________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

*За достоверность и объем поданных сведений, а также подлинность представленных документов ответственность несет Заявитель. 

Заявитель (Ф.И.О.)_______________________________________________________

(подпись) (Ф.И.О. Заявителя)

«____» _____________ 20___ г.

Приложение 2

Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ



АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 30.09.2019 № 564    
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области от 29.07.2019 № 433 «О разработке и утверждении администрацией муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация муниципального образования – Шиловский  муниципальный район Рязанской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт» согласно приложению. 

2. Признать утратившими силу:

- постановление администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области от 30.12.2014 № 1310 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»;

- постановление администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области от 21.09.2015 № 558 «О внесении изменений в приложение к постановлению администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области от 30.12.2014г.  № 1310 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»;

- постановление администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области от 28.06.2016 № 255 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования    - Шиловский муниципальный район Рязанской области от 30.12.2014г.  № 1310 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» (в редакции постановления администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области от 21.09.2015г.  № 558)»; 

- постановление администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области от 23.09.2016 № 391 «О внесении изменений в постановления администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области от 30.12.2014г. № 1310 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования» (в редакции постановления администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области от  21.09.2015г.  №358, от 28.06.2016  № 255)». 

3. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области и на официальном сайте администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области (www.shilovoadm.ru.).      

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

5. Контроль  за исполнением  настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области Л.Н. Агафонову.

	Глава администрации 

муниципального образования - Шиловский муниципальный район

Рязанской области
	                                             В.В. Луканцов


                                                                                Приложение

                                                                               УТВЕРЖДЕНО

                                                                       постановлением администрации

муниципального образования –   

Шиловский муниципальный район

Рязанской области

от № ____
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учёт»

Раздел I.

Общие положения

Подраздел I. Предмет регулирования регламента

1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет» (далее - Административный регламент) являются отношения, возникающие между физическими лицами  и администрацией муниципального образования – Шиловский муниципальный района Рязанской области, предоставляющей муниципальную услугу (далее – Администрация), связанные с предоставлением муниципальной услуги «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет» (далее–муниципальная услуга).
2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги.
3. Административный регламент определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме при предоставлении муниципальной услуги.

4. Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги.
Подраздел II. Круг заявителей

5.Заявителем является физическое лицо, гражданин Российской Федерации, иностранный гражданин, лицо без гражданства, являющийся родителем (законным представителем) ребенка в возрасте от 2 месяцев до 6 лет и 6 месяцев, при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения им возраста 8 лет, нуждающегося в зачислении в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования, обратившийся в Администрацию, в управление образования администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области (далее – Уполномоченный орган), в образовательную организацию, реализующие программу дошкольного образования (далее – Учреждение) либо в Государственное бюджетное учреждение Рязанской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской области» (ГБУ РО «МФЦ Рязанской области») (далее – Уполномоченная организация) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме (далее – Заявитель).

6. Представитель Заявителя – физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия представителя Заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя.
Подраздел III. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

7. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в Уполномоченном органе, в Уполномоченной организации, либо в Учреждении.

Место нахождение, режим работы, контактные телефоны Администрации, Уполномоченного органа, Учреждения и Уполномоченной организации  и иная справочная информация размещены на официальном сайте Администрации (www.shilovoadm.ru) в сети «Интернет», на сайте Уполномоченного органа  в сети «Интернет» (yoshilovo.ru), в федеральной государственной информационной системе «Федеральный  реестр государственных  и муниципальных  услуг (функций)» и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

8. Справочная информация сообщается должностными лицами при личном обращении или письменном обращении заинтересованных лиц, включая обращение в электронной форме или по телефону.

9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Администрации, Уполномоченного органа, Учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

При невозможности должностных лиц, принявших телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

10. Информирование осуществляется по следующим вопросам:

- перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источникам получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

11. На информационном стенде в помещении Уполномоченного органа размещается следующая информация:

1) текст Административного регламента;

2) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

3) форма заявления и образец его заполнения;

4) основания для отказа в приеме заявления;

5) блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги;

6) информация о местах нахождения, графиках приема заявителей, номерах справочных телефонов Администрации, Уполномоченного органа, Уполномоченной организации, Учреждения, адрес официального сайта Администрации, Уполномоченного органа, Уполномоченной организации, адреса электронной почты Администрации, Уполномоченного органа, Уполномоченной организации;

7) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

Вся информация на информационном стенде должна быть доступна для самостоятельного ознакомления.

Раздел II.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел  I. Наименование муниципальной услуги

12.Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом, именуется «Прием заявлений о зачислении в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), а также постановка на соответствующий учет».

Подраздел II. Наименование органа, предоставляющего муниципальную

услугу

13.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией.

14. Органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является Учреждение.

15. Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги может осуществляться так же в Уполномоченной организации в соответствии с соглашением о взаимодействии межу Уполномоченной организацией и Администрацией.

16. Также, Заявитель может подать заявление в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг в сфере образования Рязанской области «Электронное образование» (далее - ЕПГУ).

17. Уполномоченный орган не вправе требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни необходимых и обязательных услуг в соответствии с действующим законодательством.

Подраздел  III. Описание результата предоставления муниципальной услуги

18. Результатом предоставления муниципальной услуги является уведомление о регистрации в едином электронном реестре Автоматизированной информационной системы «БАРС. Web-Образование» и книге учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования согласно приложению 5.
Подраздел  IV. Срок предоставления муниципальной услуги
19. Срок предоставления услуги при личном обращении граждан составляет 1 рабочий день.

Подраздел V. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

20.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещен на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» (www.shilovoadm.ru), на сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет» (yoshilovo.ru), в информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Подраздел  VI. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, подлежащих представлению Заявителем (представителем заявителя), способы их получения заявителем (представителем Заявителя), в том числе в электронной форме, и порядок их представления

21. Для приёма заявлений о зачислении в Учреждение, а также постановке на соответствующий учёт, устанавливается следующий исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами:

- заявление согласно приложению 3 к Административному регламенту;
- оригинал документа, удостоверяющего личность Заявителя (законного представителя Заявителя), либо оригинал документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;

- медицинское заключение;

- родители (законные представители) детей, проживающих на закрепленной территории, для зачисления ребенка в образовательную организацию дополнительно предъявляют оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания;

- родители (законные представители) детей, не проживающих на закрепленной территории, дополнительно предъявляют свидетельство о рождении ребенка.

- родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации;

- документ, подтверждающий право на внеочередной или первоочередной прием в Учреждение (для Заявителей, обладающих этим правом).

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

22. В заявлении указываются не более трёх Учреждений на одного ребенка, одно из которых является предпочтительным, два - дополнительными.

23.Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в образовательной организации на время обучения ребенка.

24. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано на ЕПГУ.

25. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может  быть подано в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования. Необходимо предоставить сканированные копии документов.

Подраздел  VII. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе, а также способы их 

получения заявителем (представителем заявителя), в том числе в электронной форме, порядок их представления


26. Для получения муниципальной услуги не требуется представление документов (сведений), находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые  и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.


Подраздел  VIII Указание на запрет требовать от Заявителя


27. Учреждение не вправе требовать от Заявителя:



1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;



2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Рязанской области и нормативными правовыми актами муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области находятся в распоряжении администрации, государственных органов, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона;



3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон).


Подраздел  IX. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги



28. Должностное лицо Учреждения, ответственное за прием и регистрацию заявления, может отказать Заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления услуги в случаях, если:


  
- Заявителем не предъявлен документ, удостоверяющий его личность;



- Заявителем не представлен документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя;



- Заявителем не представлен документ, подтверждающий права законного представителя.


Подраздел  X. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги



29. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
Подраздел  XI. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

30. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Подраздел  XII. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
31. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

Подраздел  XIII. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

32. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Подраздел  XIV. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

33. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

34. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Подраздел  XV. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

35. Регистрация заявления осуществляется уполномоченным должностным лицом Учреждения.

36. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения.

37. Заявление предоставляется непосредственно Заявителем, направляется почтовым отправлением или предоставляется в форме электронного документа.

Подраздел  XVI. 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 каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

38. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

39. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования Заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема Заявителей. 

40. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц и специалистов.

41. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

42. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

43. На информационном стенде размещается информация, указанная в пункте 11 Административного регламента.

44. Вся информация на информационном стенде должна быть доступна для самостоятельного ознакомления.

45. Каждое рабочее место должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающему устройству.

46. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех Заявителей, должностных лиц и специалистов в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

47. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Подраздел  XVII. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
48. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, где осуществляется прием и выдача документов;

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации.
49. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

в) обеспечения возможности получения Заявителем всей необходимой информации (консультаций) о муниципальной услуге и подачи Заявителем запроса на предоставление муниципальной услуги при однократном визите и в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;

г) обеспечение возможности  получения информации о месте в очереди   на ЕПГУ;

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

Раздел III.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

50. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием от Заявителей заявлений и прилагаемых к ним документов;

- постановка на учёт, регистрация ребёнка в едином электронном реестре Автоматизированной информационной системы «БАРС. Web-Образование» и книге учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

- подготовка и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

- выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги;

- исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в  приложении  4 к Административному регламенту.

Подраздел I. Административная процедура  по приему от Заявителей заявлений и прилагаемых к ним документов

51. Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя в Учреждение или в Уполномоченную организацию с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги,  или подача заявления через ЕПГУ.

    При личном обращении Заявителя в Учреждение должностное лицо Учреждения ответственное за прием и регистрацию заявления:



а) устанавливает предмет обращения;



б) устанавливает личность Заявителя;



г) проверяет наличие документов, необходимых для предоставления услуги;



д) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;


е) сверяет подлинный документ с копией и ставит отметку о соответствии копии подлинному документу;


ж) регистрирует заявление путем внесения сведений в журнале приема заявлений о приеме в образовательную организацию.

При подаче заявления через ЕПГУ Заявитель вносит сведения:

- фамилию, имя, отчество (при наличии) Заявителя;

- данные документа, удостоверяющего личность Заявителя;

- СНИЛС Заявителя (при наличии);

- данные о Заявителе (является родителем, опекуном, лицом, действующим от имени законного представителя, и так далее);

- номера телефонов, адрес электронной почты Заявителя для связи;

- фамилию, имя, отчество (при наличии) ребенка;

- дату и место рождения ребенка;

- адрес места жительства ребенка;

- данные свидетельства о рождении ребенка;

- СНИЛС ребенка (при наличии);

- режим пребывания в Учреждении (кратковременное пребывание, полный день, круглосуточное пребывание детей);

- потребность в специализированной группе по здоровью;

- список предпочитаемых учреждений для зачисления ребенка в порядке приоритета;

- льготную категорию (при наличии);

- желаемую дату зачисления в учреждения.

52. После регистрации заявления родителям (законным представителям) детей выдается расписка в получении документов согласно приложению 1 к Административному регламенту.

53. В случае если Заявителем не представлены документы, удостоверяющие его личность, подтверждающие полномочия представителя Заявителя должностное лицо Учреждения ответственное за прием и регистрацию заявления отказывает в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

54. Результатом выполнения административной процедуры по приему от Заявителя заявления и прилагаемых к ним документов является принятое и зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами в журнале приема заявлений о приеме в образовательную организацию, выдача расписки согласно приложению 1 к Административному регламенту или мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

55. Способом фиксации является регистрация в журнале о приеме в образовательную организацию, реализующую программу дошкольного  образования  согласно приложению 2 Административного регламента.
56. Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему от Заявителей заявлений и прилагаемых к ним документов  - 30 минут.
Подраздел  II. Административная процедура по постановке на учёт, регистрация ребёнка в едином электронном реестре Автоматизированной информационной системы «БАРС. Web-Образование» и книге учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования
57. Основанием для начала процедуры является окончание процедуры по приему от Заявителей заявлений и прилагаемых к ним документов.

58. Должностное лицо Учреждения, ответственное за постановку на учёт, регистрацию ребёнка в едином электронном реестре Автоматизированной информационной системы «БАРС. Web-Образование» и книге учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования ставит на соответствующий учет приложение 6  Административного регламента и вносит данные о ребенке в единый электронный реестр Автоматизированной информационной системы «БАРС. Web-Образование» и книгу учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

59. Результатом исполнения административной процедуры является регистрации ребёнка в едином электронном реестре Автоматизированной информационной системы «БАРС. Web-Образование» и книге учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования согласно приложению 6.
60. Способом  фиксации исполнения административной процедуры является отметка о регистрации в едином электронном реестре Автоматизированной информационной системы «БАРС. Web-Образование» и книге учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
61.Максимальный срок выполнения  административной процедуры административной процедуры – 30 минут.

Подраздел  III.Административная процедура по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги

62. Основанием для начала процедуры является окончание административной процедуры по постановке на учёт, регистрации ребёнка в едином электронном реестре Автоматизированной информационной системы «БАРС. Web-Образование» и книге учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования должностное лицо Учреждения, ответственное за подготовку результата предоставления муниципальной услуги готовит уведомление о регистрации в едином электронном реестре Автоматизированной информационной системы «БАРС.Web-Образование» и книге учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования согласно приложению 6 к Административному регламенту и направляет его на подпись руководителю Учреждения либо уполномоченному на подписание лицу.

63. Руководить, либо уполномоченное им лицо подписывает представленное уведомление о регистрации в едином электронном реестре Автоматизированной информационной системы «БАРС. Web-Образование» и книге учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования и направляет обратно ответственному специалисту для дальнейшего направления (выдаче) Заявителю (законному представителю Заявителя).

64. Результатом исполнения административной процедуры является подписанное руководителем Учреждения, либо уполномоченным им лицом уведомление о регистрации в едином электронном реестре Автоматизированной информационной системы «БАРС. Web-Образование» и книге учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

65. Способ фиксации исполнения административной процедуры является подпись руководителя Учреждения, либо уполномоченного им лица уведомления о регистрации в едином электронном реестре Автоматизированной информационной системы «БАРС. Web-Образование» и книге учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

66. Максимальный срок выполнения  административной процедуры административной процедуры – 30 минут.

Подраздел  IV.Административная процедура по выдаче (направлению) результата предоставления муниципальной услуги

67. Основанием для начала процедуры является окончание административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги.

68. Должностное лицо Учреждения, ответственное за выдачу документов, выдает (направляет почтовым отправлением заказным письмом по адресу, указанному в заявлении) Заявителю результат предоставления муниципальной услуги.

69. Результатом административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Учреждением является выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

70. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги Учреждением является отметка о выдаче (направлении) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

71. Максимальный срок административной процедуры - 30 минут.

Подраздел V. Административная процедура по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

72. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в Учреждение в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
73. Должностное лицо Учреждения ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

74. Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.

75. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах должностное лицо Учреждения, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

76. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной  услуги, должностное лицо Учреждения, ответственное за предоставление муниципальной  услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

77. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.

78. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является отметка о направлении исправленного документа или сообщения об отсутствии опечаток и ошибок.

79. Максимальный срок административной процедуры – 7 рабочих дней.

Раздел IV.

Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Подраздел  I.  Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
80. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Учреждения.

81. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами, и срока по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Уполномоченного органа, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
82. Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами требований законодательства Российской Федерации, Рязанской области, настоящего Административного регламента.

Подраздел  II. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

83. Проверки являются плановыми (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы Уполномоченного органа) и внеплановыми (по конкретной жалобе заявителя). При проверки рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок проведения отдельных административных процедур (этапные проверки).

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

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

85. Должностные лица Учреждения ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение  сроков подготовки документов, порядка выполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте, и сохранность документов в период нахождения в Учреждении.

86. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Подраздел  IV. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
87. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан,  их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности Уполномоченного органа, Учреждения получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

Раздел V.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, Учреждения, 

а также их должностных лиц

Подраздел I. Информация для заявителя о его праве подать жалобу

88. Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав Заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона, а также в случае неисполнения обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона.

Подраздел II. Предмет жалобы

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

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

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

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления  муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами;

10) требование у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

90. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, поступившая в Администрацию, Уполномоченный орган, по основаниям, предусмотренным пунктом 83 Административного регламента.

Подраздел III. Органы местного самоуправления, органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба

91. Жалоба на решение и действия (бездействие) Учреждения, его должностного лица подаются  в Уполномоченный орган.

Подраздел IV. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
92. Жалоба может быть направлена по почте, через уполномоченную организацию, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, официального сайта Уполномоченного органа Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

93. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя  адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

94. Жалоба рассматривается непосредственно главой Администрации, либо уполномоченным им лицом.

Подраздел V. Сроки рассмотрения жалобы

95. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Подраздел VI. Результат рассмотрения жалобы
96. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными нормативными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

Подраздел VII. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

97. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 96 Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в форме электронного документа направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

98. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 96 Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

99. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 96 Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

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

Подраздел VIII. Порядок обжалования решения по жалобе
101. Решение по жалобе может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Подраздел IX. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

102.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Подраздел X. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

103. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется в соответствии с подразделом III раздела I Административного регламента.

Приложение 1

 к  Административному регламенту

Расписка

  о приёме заявления о постановке на учёт ребёнка в образовательное учреждение, реализующее программу дошкольного образования  

_______________________________________________________________, извещает о приеме для дальнейшего рассмотрения заявления о постановке на учет для зачисления ребенка в дошкольное образовательное учреждение, поданное ___________________ 20___года

__________________________________________________________________,

(ФИО заявителя)

(паспорт ____№__________выдан: ________ г. _________________________,

_______________________________________, код подразделения _________)

Проживающий (ая) по адресу _______________________________________. (индекс, город, улица, дом, квартира)

__________________________________________________________________

Регистрационный  №  заявления №_______ от ______________

Вместе с заявлением к рассмотрению приняты следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документа
	Вид документа

(оригинал / копия)
	Форма предоставления документа (бумажный/ электронный)
	Количество

листов

	1
	
	
	
	

	2 и.т.д.
	
	
	
	

	
	Итого
	
	
	


Экземпляр №1 выдается на руки родителю (законному представителю), экземпляр № 2 остается в организации

Расписка выдана _____________ 20____ года.

_________________________________________ / _____________________ /

(Подпись и ФИО сотрудника)

М. П  

Приложение 2

к Административному  регламенту

Журнал о приёме в образовательную организацию, реализующее программу дошкольного образования

	Регистра-ционный номер заявителя

	Дата
поступле-ния заявления и докумен-тов


	Ф.И.О. заявителя
	Ф.И.О.
ребенка
	Дата рождения 
ребенка
	Перечень докумен-тов, прилага-емых к заявлению
	Подпись заявите-ля
	Подпись специалиста, принявшего заявление и документы 

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3

к Административному регламенту

Руководителю________________________________

(наименование учреждения)

_____________________________________________

_____________________________________________

(ФИО заведующей)

от___________________________________________,

(ФИО заявителя)

проживающего по адресу:_______________________

_____________________________________________,

______________конт. тел._______________________

Паспортные данные: серия ______№ _____________, выдан________________________________________

(когда, наименование органа, выдавшего паспорт)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу поставить на учёт для зачисления моего(ю) сына (дочь)_____________________(ФИОребенка),___________________________

(дата и место рождения ребёнка), 

свидетельство о рождении: серия ________№____________в детский сад _______________________ в группу  ______________ (указать группу) с ____________________года  (срок начала посещения ДОУ ребенком). Выбираю для обучения по образовательным программам дошкольного образования языком образования ____________, в том числе ___________, как родной язык.

С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности дошкольного образовательного учреждения ознакомлен(а)

Дата______________ 




  Подпись________________

Приложение 4

 к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги



Приложение 5
	 
	к Административному регламенту 



У в е д о м л е н и е

 о регистрации в едином электронном реестре Автоматизированной информационной системы «БАРС. Web-Образование» и книге учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования

Настоящее уведомление выдано (ФИО заявителя) в том, что сведения о __________________________________________________________________

(фамилия, имя, полная дата рождения ребёнка) внесены в АИС  по Шиловскому муниципальному району (дата регистрации ребёнка, идентификационный номер) Вы можете просмотреть статус Вашего заявления и место в очереди по идентификатору заявления или по серии и номеру свидетельства о рождении ребенка на  портале государственных и муниципальных услуг в сфере образования Рязанской области «Электронное образование» по адресу: http: //education.ryazanqov.ru/;

«____»_____________ 20___г. _____________ (Ф.И.О. должностного лица) 

Приложение 6

к административному регламенту

Книга учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования

	№ п/п 
	Фамилия, имя, отчество ребенка 
	Дата рождения ребенка 
	№ направ-
ления 
	Адрес, контактный телефон 
	Сведения о родителях (законных предста-
вителях): Ф.И.О.
	Реквизиты договора с родителями (законными представи-
телями)
	Дата приема ребенка в ОУ 
	Дата отчис-
ления 
	Куда выбыл ребенок 
	Основание для отчис-
ления 
	Подпись руково-
дителя 


АДМИНИСТРАЦИЯ


муниципального образования – Шиловский  муниципальный  район Рязанской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  от 30.09.2019   №  563

Об утверждении административного регламента по предоставлению

 муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия  местного значения, находящихся на территории муниципального образования и включенных в Единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области от 29.07.2019   № 433 «О разработке и  утверждении администрацией муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области   административных регламентов осуществления  муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»  администрация  муниципального образования - Шиловский муниципальный  район Рязанской области  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия   местного значения, находящихся на территории муниципального образования  и включенных в Единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации» согласно приложению. 

2. Признать    утратившими  силу:

-  постановление   администрации  муниципального  образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области от  07.06.2012  № 624 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах культурного наследия  регионального или местного значения, находящихся на территории Шиловского  района и включенных в единый  государственный реестр объектов  культурного наследия (памятников истории и культуры) народов РФ»;

-  постановление   администрации  муниципального  образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области от 10.06.2016 № 225 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской  области от 07.06.2012   № 624 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об объектах культурного наследия  регионального или местного значения, находящихся на территории Шиловского  района и включенных в единый  государственный реестр объектов  культурного наследия (памятников истории и культуры) народов РФ» (в редакции постановления администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район от 11.12.2013  № 1175)».                                                                                                     
         4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

         5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить  на заместителя главы администрации   муниципального образования - Шиловский муниципальный  район   Рязанской области  Агафонову Л.Н.

Глава администрации  

муниципального образования –

Шиловский муниципальный район  

Рязанской области                   
             
                                    В.В. Луканцов      
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Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории   муниципального образования

и  включенных в Единый государственный  реестр  объектов культурного  наследия (памятников истории  и культуры)  народов Российской Федерации»

Раздел  I.
                                    Общие положения
          Подраздел  I.  Предмет регулирования регламента

         1.  Предметом  регулирования  административного  регламента  предоставления  муниципальной  услуги  «Предоставление информации об объектах культурного наследия   местного значения,  находящихся на территории муниципального образования  и включенных в Единый государственный реестр  объектов  культурного  наследия  (памятников истории и культуры) народов Российской  Федерации» (далее - Административный регламент) являются отношения, возникающие между  юридическими и физическими  лицами либо их уполномоченными представителями и  администрацией  муниципального образования  -  Шиловский муниципальный район Рязанской  области    (далее - Администрация),  предоставляющей муниципальную услугу  «Предоставление информации об объектах культурного наследия   местного значения,  находящихся на территории муниципального образования  и включенных в Единый государственный реестр  объектов  культурного  наследия  (памятников истории и культуры) народов Российской  Федерации» (далее - муниципальная услуга).

         2. Административный регламент предоставления  муниципальной услуги  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги,  создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги.

         3. Административный регламент определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме при предоставлении  муниципальной услуги.

         4. Задачей  Административного  регламента   является   упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги. 

         Подраздел II. Круг заявителей 
         5. Заявителями  являются  юридические  и  физические  лица, заинтересованные  в  получении муниципальной услуги, либо их уполномоченные представители (далее - заявитель), обратившиеся в Администрацию,  либо в Государственное бюджетное учреждение Рязанской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской  области  (далее – Уполномоченная организация) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме, или с запросом о предоставлении муниципальной  услуги  (далее – запрос)  с использованием Регионального портала государственных и муниципальных услуг Рязанской области (http://rpgu.ryazangov.ru) (далее – Портал).   

         6. Представитель заявителя - физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью, оформленной в установленном порядке, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя. 

  Подраздел III. Требования к  порядку  информирования о предоставлении муниципальной услуги 
         7. Информация о  порядке  предоставления муниципальной услуги, справочная информация размещается на официальном сайте Администрации в  сети «Интернет» (www.shilovoadm.ru), в  федеральной государственной  информационной   системе «Федеральный реестр  государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - федеральный реестр) и   на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

         8. Текстовая информация о порядке предоставления услуги размещается на информационных стендах и должна находиться в местах ожидания заявителей.

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

         На информационном стенде размещается следующая информация:

         а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

         б) образец заполнения заявления;

         в) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

         г) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги;

         д) извлечения из Административного регламента.

  9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица      подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. 
         Время разговора не должно превышать 10 минут.

         При невозможности  должностного лица,  принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

         10. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами    при личном  обращении  заявителя, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. 

         11.  Консультации  предоставляются по следующим вопросам:

          - необходимого перечня документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представляемых документов;

         - источников получения  документов,  необходимых  для  предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

         - времени приема и выдачи документов;

         - сроков предоставления муниципальной услуги;

         - порядка обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

         12. При  консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги,  ответ должен быть направлен в течение  2 дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.

Раздел  II.

Стандарт  предоставления муниципальной услуги

  Подраздел  I. Наименование муниципальной услуги

  13. Муниципальная услуга, предоставление  которой регулируется Административным  регламентом, именуется  «Предоставление информации об объектах культурного наследия   местного значения,  находящихся на территории муниципального образования  и включенных в Единый государственный реестр  объектов  культурного  наследия  (памятников истории и культуры) народов Российской  Федерации».

  Подраздел II. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

  14.  Предоставление муниципальной услуг осуществляется  Администрацией. 
         15. Отраслевым  (функциональным)  органом   Администрации,   непосредственно предоставляющим  муниципальную услугу,  является  Отдел культуры администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области  (далее –  Подразделение).

         16. Прием   документов,  необходимых  для  получения услуги,  и выдачу результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе осуществляет Подразделение или Уполномоченная организация  в соответствии  с соглашением о взаимодействии между  Уполномоченной организацией  и    Администрацией.

Подраздел III.  Результат предоставления услуги

         17. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

         - предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения;

         -  информационное  письмо  с   мотивированным   отказом в предоставлении   муниципальной услуги.

Подраздел IV.  Срок предоставления муниципальной услуги

         18. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен  превышать  6 рабочих со дня поступления комплекта документов   в  Подразделение.

         19. При   направлении заявления   по почте срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в Подразделение заявления   для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

         Подраздел V. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

         20. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной  услуги  размещены на официальном сайте Администрации  (http://shilovoadm.ru) , в федеральном реестре и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
         Подраздел VI. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии   с  нормативными   актами Российской Федерации, нормативными правовыми  актами Рязанской области  и муниципальными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, подлежащих представлению заявителем (представителем заявителя), в том числе в электронной форме

         21. Для предоставления муниципальной услуги  заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий полномочия действовать от имени заявителя.

         Для предоставления муниципальной услуги необходим  один документ:

         а) заявление    (приложение  1 к Административному регламенту).

         Заявители предоставляют документы в копиях с одновременным предоставлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется должностным лицом Подразделения или Уполномоченной организацией, ответственным за прием документов.
  Подраздел VII. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме

  22. Иных документов, кроме указанных в пункте 21 настоящего административного регламента, для предоставления муниципальной услуги не требуется.
         Подраздел VIII. Указания на запрет требовать от заявителя

         23. Подразделение   не  вправе требовать от заявителя:

         1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

         2) представления  документов  и  информации,  которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных   органу местного самоуправления   организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального  закона  от  27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее Федеральный закон) перечень документов; 

         3) представления  документов   и  информации,  отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев, предусмотренных пунктом 4  части  1  статьи 7  Федерального закона. 

         Подраздел IX.  Исчерпывающий  перечень оснований  для отказа в приеме документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги.

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


- непредставление заявителем документа, удостоверяющего его личность;

  - непредставление представителем заявителя документа, удостоверяющего личность и полномочия.

  Подраздел X. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа    в  предоставлении муниципальной услуги 

  25. Исчерпывающий перечень оснований приостановления или  отказа в предоставлении муниципальной услуги:
         - заявителем не предоставлены документы, указанные в  пункте 21 Административного  регламента;

         - предоставленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства, в том числе по подписанию документов соответствующим видом электронной подписи;

         - неподтверждение в  результате  проверки  подлинности электронной подписи, используемой для подписания документов заявителем или представителем заявителя;

          - файлы,  содержащие   приложенные  к заявлению  документы, повреждены или содержащуюся в них информацию не удается прочитать.

         Подраздел XI.  Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах),  выдаваемом (выдаваемых)  организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

         26. Предоставление  услуг,   которые    являются   необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом, не требуется.

         Подраздел XII.   Порядок, размер  и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

         27. Взимание  платы  за  предоставление муниципальной услуги  нормативными правовыми актами не предусмотрено.

         Подраздел XIII.   Порядок,  размер  и  основания  взимания   платы  за предоставление услуг,  которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

         28. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрено.

          Подраздел XIV. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги, услуг, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и  при получении результата предоставления  таких услуг

         29.  Максимальное    время   ожидания  в  очереди при подаче обращения о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.     

         30. Максимальное время ожидания в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

         Подраздел  XV. Срок и порядок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

         31. Регистрация заявления производится путем внесения записи в книги регистрации в день поступления в Подразделение.
         32. При   направлении  заявителем   заявления  о  предоставлении муниципальной  услуги  в  электронной форме через Единый портал   Подразделение в  течение  трех рабочих дней со дня получения указанного заявления  направляет заявителю уведомление  в личный кабинет на Едином портале   о   необходимости представления  в Подразделение   документов, указанных  в  пункте 21   настоящего  Административного  регламента,  на  бумажных  носителях с указанием даты, времени их предоставления и места нахождения Подразделения.
         33. Максимальный срок регистрации заявления не должен превышать 45 минут.

         Подраздел XVI.  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,  в том  числе  к  обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов  в  соответствии  с  законодательством Российской Федерации о  социальной  защите  инвалидов

         34. На территории,  прилегающей  к месторасположению здания, где предоставляется муниципальная услуга, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей. На бесплатной парковке выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства.

         35.  Входы в помещения, где  осуществляются прием и выдача документов, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить свободный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, включая лиц,  использующих  кресла-коляски.

         36. Центральный вход в  здание должен быть оборудован информационной табличкой  (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы   Подразделения    предоставляющего  муниципальную  услугу.

         37. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

         38. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время заявителей.

          39.  Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

         40. Места  для  ожидания оборудуются  стульями,  количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

         41. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

         42. На информационном стенде размещается следующая информация:

         а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

         б) образец заполнения заявления;

         в) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

         г) информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги;

         д) извлечения из Административного регламента.  
         Подраздел XVII. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

         43. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

         а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

         в)  размещение  информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг.

         44. Показателями качества муниципальной услуги являются:

         а) соблюдение  срока  выдачи  документов   при  предоставлении муниципальной услуги;

         б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

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

         Подраздел  XVIII.   Иные требования,   в  том        числе        особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

         45. Особенности   предоставления  муниципальной  услуги  в  электронной форме.
         В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием   Портала.
         Получить муниципальную услугу в электронной форме на   Портале могут лишь зарегистрированные пользователи. Пройти процедуру регистрации можно на   Портале в личном кабинете.
Для получения муниципальной услуги в электронном виде необходимо заполнить заявление о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об объектах культурного наследия   местного значения,  находящихся на территории муниципального образования  и включенных в Единый государственный реестр  объектов  культурного  наследия  (памятников истории и культуры) народов Российской  Федерации». 

Данные, указанные заявителем при регистрации на Едином портале автоматически заполняют соответствующие поля заявления, необходимо заполнить лишь недостающую информацию и отправить заявление.

Заявление в электронном виде поступит в Подразделение.

Уточнить текущее состояние заявления можно в разделе «Мои заявки».

Результатом предоставления муниципальной  услуги в электронной форме будет являться поступление сообщения о принятии решения по заявлению, которое поступит в Личный кабинет в раздел «Мои заявки».

Подача заявления на предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется с применением простой электронной подписи.

                                                 Раздел III.

Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур

(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме 

         Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится  в приложении 3 к  Административному регламенту.

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

         а)   прием  и регистрация заявления и документов заявителя;

         б)   рассмотрение Подразделением представленных документов;

         в)  подготовка и  оформление результата  предоставления муниципальной услуги;
         г)  выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

         д)   исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

         Подраздел I. Прием   и  регистрация  документов заявителя.

         47. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов является обращение заявителя или его представителя в  Подразделение  с заявлением и документами, предусмотренными пунктом  21  Административного регламента.  

         Должностное лицо Подразделения, ответственное за прием документов:

         а)   устанавливает предмет обращения;

         б)  проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении;

         в) проверяет  полномочия представителя заявителя  действовать  от его имени;

г) проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д)  сверяет подлинный документ с копией и ставит отметку о соответствии копии подлинному документу;

е) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, указанным в  Административном регламенте;

ж) регистрирует заявление в порядке ведения делопроизводства, установленного в  Подразделении.
         Должностное лицо Подразделения, ответственное за прием документов, оформляет расписку в получении документов согласно Приложению  2 к Административному регламенту в двух экземплярах. Первый экземпляр выдается заявителю, второй экземпляр прикладывается к принятому заявлению. В расписке указываются перечень документов и дата их получения.
          Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и документов является принятое и зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами.

         Способ фиксации  результата административной процедуры по приему заявления и документов является отметка о регистрации заявления.

         Максимальный срок административной процедуры - 45 минут.

         48.  Прием запроса  через  Портал.

          Основанием   для  начала административной  процедуры  по приему запроса через Портал является поступление запроса через Портал, поданного заявителем в соответствии требованиями Административного регламента.
         Должностное лицо Подразделения, ответственное за прием и регистрацию документов, поступающих с Портала:
         а)  устанавливает предмет обращения;

         б) регистрирует  запрос  в системе исполнения   регламентов  системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СИР СМЭВ);

          в)  направляет  в личный кабинет заявителя на Портал с использованием СИР СМЭВ  уведомление  о приеме и  регистрации запроса  и  документов, необходимых для  предоставления  муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема запроса  и  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной услуги, и  начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

         г) информирует  заявителя  о  ходе  предоставления муниципальной услуги через личный кабинет на Портале с использованием СИР СМЭВ.

          После поступления запроса должностное лицо Подразделения, ответственное за прием и регистрацию документов, поступающих с Портала, проверяет действительность электронной подписи, переводит документы в бумажную форму (распечатывает), заверяет соответствие распечатанных документов электронным документам. Дальнейшая работа с распечатанными и заверенными документами ведется как с документами на бумажном носителе.

         Распечатанные и заверенные документы передаются должностному лицу Подразделения, ответственному за прием документов.

         Результатом исполнения административной процедуры по приему запроса через Портал является принятый и зарегистрированный запрос с прилагаемыми к нему документами, переведенный в бумажную форму.

         В случае, если заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги: получить в Уполномоченной организации, подготовленная и подписанная информация  или информационное письмо с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги, в порядке делопроизводства передается должностному лицу Управления, ответственному за направление документов в уполномоченную организацию.

         Способ фиксации результата административной процедуры по приему заявления и документов является отметка о регистрации заявления.
         Срок  административной процедуры – 45 минут.
          Подраздел II. Рассмотрение   Подразделением  представленных  документов

         49. Основанием для начала административной процедуры   является получение должностным лицом Подразделения, ответственным за прием документов, заявления с комплектом прилагаемых документов.

         Заявление    регистрируется  в порядке делопроизводства и передается начальнику Подразделения. Начальник   Подразделения передает заявление для исполнения должностному лицу Подразделения. 

         Должностное лицо  Подразделения  проверяет комплектность полученных документов и сведений, в них содержащихся.

         В случае соответствия представленных документов требованиям действующего законодательства и полноты сведений, в них указанных, должностное лицо Подразделение формирует информацию об объектах культурного наследия местного значения.

         В случае несоответствия документов требованиям действующего законодательства должностное лицо Подразделения готовит информационное письмо начальнику Подразделения с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги.

         Критерием принятия решения по данной административной процедуре является соответствие предоставляемой информации содержанию заявления заявителя.

         Результатом исполнения административной процедуры является подготовленная  информация об объектах культурного наследия местного значения или информационное письмо с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги.        

         Способ фиксации результата административной процедуры  направление информации на подпись начальнику Подразделения.      

         Максимальный срок административной процедуры - 2 рабочий день.    

         Подраздел III. Подготовка и  оформление   результата предоставления муниципальной услуги  

         50. Должностное лицо  Подразделения   передает подготовленную информацию об объектах культурного наследия местного значения или информационное письмо с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги на подпись начальнику Подразделения.
         Начальник Подразделения подписывает результат предоставления муниципальной услуги.

         В случае подачи запроса через  Портал должностное лицо Подразделения, ответственное за рассмотрение запросов, поступающих с  Портала, направляет в личный  кабинет  заявителя на  Портале с  использованием  СИР СМЭВ уведомление  о результате рассмотрения документов, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и  возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги (далее - уведомление о  результате рассмотрения документов).

          Также   заявитель  может быть  проинформирован о направлении уведомления о результате рассмотрения документов в личный кабинет заявителя на Портале с использованием SMS-уведомлений и электронной почты.

         Результатом исполнения административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги является подписанная и зарегистрированная информация об объектах культурного наследия местного значения или информационное письмо с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги.

         Способ фиксации результата административной процедуры   по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги является отметка о регистрации   результата предоставления муниципальной услуги  и   уведомления о результате рассмотрения документов (при подаче запроса через Портал).

         Максимальный срок административной процедуры - 1 рабочий день.
         Подраздел IV. Выдача  (направление)  заявителю  результата предоставления муниципальной услуги.

         51. Выдача  (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Подразделением.

         Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению)  заявителю  результата предоставления муниципальной услуги   Подразделением   является  окончание  административной процедуры  по подготовке  и оформлению результата  предоставления муниципальной услуги, в случае, когда заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги: получить в Подразделение  или  почтовым отправлением  по адресу,  указанному  в  заявлении, а также в случае подачи запроса  через  Портал.

         Должностное лицо  Подразделения, ответственное за выдачу документов, выдает (направляет почтовым отправлением заказным письмом по адресу, указанному в заявлении) заявителю результат предоставления муниципальной услуги.

         Результатом административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги  Подразделением является выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

         Способом  фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги  Подразделением  является  отметка   о  выдаче (направлении) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

         В случае, если заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги: получить в Уполномоченной организации, подготовленная и подписанная информация  или информационное письмо с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги, в порядке делопроизводства передается должностному лицу Подразделения, ответственному за направление документов в Уполномоченную организацию.

         Максимальный срок административной процедуры – 1 рабочий день.

         Подраздел VII. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

         52. Основанием для начала административной процедуры является предоставление (направление) заявителем в  Подразделение в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

          Должностное лицо Подразделения, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дня с даты  регистрации соответствующего заявления.

         Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и ошибок.

          В случае выявления  допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо  Подразделения, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего  заявления.

          В  случае отсутствия  опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Подразделения, ответвленное  за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, письменное сообщает об отсутствии  таких опечаток и ошибок, не  превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

         Результатом административной процедуры  является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося   результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и ошибок.   

          Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по исправлению  допущенных опечаток  и  ошибок,  выданных  в  результате предоставления муниципальной услуги  документах является отметка о направлении  исправленного документа или сообщения об отсутствии опечаток и ошибок.   

         Максимальный срок административной процедуры – 7 рабочих дней.     
   Раздел IV.

Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

         53.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

         Подраздел I.  Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений  

         54. Текущий  контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и срока по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

          55.  Текущий   контроль   осуществляется    путем  проведения  должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами требований законодательства Российской Федерации, Рязанской области, настоящего Административного регламента.

         Подраздел II.  Порядок  и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества   предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

         56. Проверки являются плановыми (осуществляются на основании полугодовых или  годовых планов работы Администрации) и внеплановыми  (по конкретной жалобе заявителя). При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок проведении отдельных административных процедур (этапные проверки).

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

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

         58. Должностные лица Подразделения, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков подготовки документов, порядка выполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте, и сохранность документов в период нахождения в Подразделении.

         Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

         Подраздел IV.  Положения,  характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

         59.  Контроль  за  предоставлением муниципальной услуги  со стороны граждан, их объединений, осуществляется посредством  публикации сведений о деятельности Администрации, Подразделения получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной  и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

                                                      Раздел V.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, Подразделения, а также   должностных лиц

          Подраздел  I.  Информация  для  заявителя  о  его  праве  подать  жалобу

         60.  Заявитель  в праве  обратиться с жалобой  в случае  необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или  ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной  услуги, нарушения стандарта  предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя  при  предоставлении  муниципальной услуги, предусмотренной статьей 5 Федерального закона, а также в случае неисполнения Подразделением  обязанностей, предусмотренных статьей  6 Федерального закона.

         Подраздел II. Предмет жалобы 

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

         1)  нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона;

          2) нарушение   срока предоставления муниципальной услуги;

          3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги;

         4) отказ в  приеме  документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления    муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

         7) отказ   в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги  документах либо  нарушение  установленного  срока таких исправлений;

         8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

         9) приостановление  предоставления  муниципальной  услуги,  если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Рязанской области,  муниципальными  правовыми актами;

         10) требование   у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

         62. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, поступившая   по основаниям, предусмотренным пунктом 67 Административного регламента.

         Подраздел III. Органы местного самоуправления, органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба

         63. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, его должностного лица подается в Администрацию.  

         Подраздел IV. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

         64. Жалоба подается  в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, либо в  Подразделение.  

         Жалоба  может быть направлена по почте,  через   Уполномоченную организацию, с использованием  информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет»,  официального  сайта Администрации,  Портала, а также может быть   принята при личном приеме заявителя.  

         65. Жалоба должна содержать:

         1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, его руководителя и (или) работника,   решения и действия  (бездействие) которых обжалуются;

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

         3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица;

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

         66.  Жалоба рассматривается непосредственно главой Администрации либо уполномоченным им лицом.

         Подраздел V. Cроки рассмотрения жалобы

         67. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению  в течение  пятнадцати  рабочих  дней со  дня ее регистрации,  а в случае обжалования отказа  органа,  предоставляющего муниципальную услугу,  в  приеме документов у заявителя в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

         Подраздел VI. Результат рассмотрения жалобы

         68. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

         1) жалоба  удовлетворяется,  в том числе в форме отмены принятого  решения,  исправления  допущенных опечаток  и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах,  возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами    Рязанской области, муниципальными нормативными  правовыми актами;

         2)  в удовлетворении жалобы отказывается.

         Подраздел VII. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

         69. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 68 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

         70. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 69 Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

         71. В случае признания жалобы,  не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 69  Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

         72. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное  лицо,  работник,  наделенные  полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

         Подраздел VIII. Порядок обжалования решения по жалобе

         73. Решение по жалобе может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

         Подраздел  IX. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

         74. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

         Подраздел X. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

         75. Информирование заявителей о порядке подачи  и рассмотрения жалобы осуществляется  должностными лицами Администрации, Подразделения  при личном обращении  заявителя, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
Приложение  1

к Административному регламенту

	

	

	

	

	

	(для физических лиц: реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер,

кем  и  когда  выдан); для юридических лиц: наименование организации, организационно-правовая форма)

	Адрес:
	

	
	

	Телефон:
	


Заявление

          Прошу  предоставить информацию об объекте культурного наследия местного значения   (далее  -  объект),  находящемся  на  территории    муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области  включенном  в  Единый государственный  реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации (далее - реестр):

         Наименование  объекта:_______________________________________________

         Местонахождение объекта: _________________________________________

    ┌─┐

    └─┘ сведения о наименовании объекта;

    ┌─┐

    └─┘ сведения о  времени  возникновения  или дате создания объекта, дате

основных  изменений  (перестроек) данного объекта и (или) дате связанного с

ним исторического события;

    ┌─┐

    └─┘ сведения о местонахождении объекта;

    ┌─┐

    └─┘ сведения о категории историко-культурного значения объекта;

    ┌─┐

    └─┘ сведения о виде объекта;

	


              описание особенностей объекта, послуживших основаниями для включения

его в реестр и подлежащих обязательному сохранению (предмет охраны);

    ┌─┐

    └─┘ описание границ территории объекта;

    ┌─┐

    └─┘ фотографическое изображение объекта;

    ┌─┐

    └─┘ сведения об  органе  государственной  власти,  принявшем  решение о

включении объекта в реестр;

    ┌─┐

    └─┘ номер и  дата  принятия  решения  органа  государственной  власти о

включении объекта в реестр;

    ┌─┐

    └─┘ регистрационный номер объекта в реестре.

    (запрашиваемую информацию отметить любым знаком)

Способ выдачи результата предоставления услуги ___________________________

Дополнительно сообщаю: 

                                                                           Приложение  2

к Административному регламенту

РАСПИСКА

в получении документов


     Настоящим удостоверяется, что заявитель ______________________________________________________________________

(организационно-правовая форма юридического лица)

для  получения  муниципальной   услуги  представил  в Отдел культуры  администрации  муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области

следующие документы:

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№№ пп
	Наименование и реквизиты документов
	Количество экземпляров
	Количество листов
	Отметка о выдаче документов заявителю
	Дата и подпись заявителя

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	



_____________________________________________ ______________________

   (должность лица, принявшего документы)         (подпись) (Ф.И.О.)

___________________________________        «___»______________ 20___ г.

(дата окончания срока рассмотрения документов)   (дата выдачи документов)

______________________________________ ________________________________

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

    После рассмотрения документы выданы

____________________________________________________________________

________________________________________ _____________________________

   (должность, Ф.И.О., подпись лица,                  (Ф.И.О., подпись лица,

         выдавшего документы)                                получившего документы)

                                                                            Приложение   3

                                                                          к Административному регламенту

Блок – схема предоставления муниципальной услуги         

«Предоставление информации об объектах культурного наследия местного значения, находящихся на территории муниципального образования   и  включенных в Единый государственный  реестр  объектов культурного  наследия

(памятников истории  и культуры)  народов Российской Федерации»

	Прием заявления и документов


                                                                 (
	 Рассмотрение Подразделением

 представленных документов


                                                               (
	Подготовка и  оформление результата 

 предоставления муниципальной услуги
 


                                                                (
	Выдача заявителю

результата предоставления

муниципальной услуги

 


	Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.



АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 30.09.2019 № 565
Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Приемка помещения в многоквартирном доме после переустройства и (или) перепланировки»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.11.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области от 29.07.2019 № 433 «О разработке     и     утверждении       администрацией       муниципального образования -  Шиловский муниципальный район Рязанской области административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области, администрация муниципального образования -  Шиловский муниципальный район Рязанской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1. Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Приемка помещения в многоквартирном доме после переустройства и (или) перепланировки» согласно приложению. 

2. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области и на официальном сайте администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области в сети «Интернет» (www.shilovoadm.ru).    

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.       

          4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район  Рязанской области  А.В. Черкасова.

	Глава администрации 

муниципального образования - Шиловский муниципальный район

Рязанской области
	В.В. Луканцов


	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕНО 

постановлением администрации

муниципального образования –   

Шиловский муниципальный район Рязанской области

от _________№ _____



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРИЕМКА ПОМЕЩЕНИЯ В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ ПОСЛЕ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ»

Раздел I.

Общие положения
Подраздел I. Предмет регулирования регламента

1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Приемка помещения в многоквартирном доме после переустройства и (или) перепланировки» являются отношения, возникающие между юридическими лицами, физическими лицами и администрацией муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области, предоставляющей муниципальную услугу, связанные с предоставлением муниципальной услуги «Приемка помещения в многоквартирном доме после переустройства и (или) перепланировки». 

2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приемка помещения в многоквартирном доме после переустройства и (или) перепланировки» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Приемка помещения в многоквартирном доме после переустройства и (или) перепланировки» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги. 

3. Административный регламент определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. 

4. Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги.

Подраздел II. Круг заявителей
5. Заявителями являются физические и юридические лица, заинтересованные в приемке помещения в многоквартирном доме после переустройства и (или) перепланировки, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме (далее - заявитель).

6. Представитель заявителя - физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью, оформленной в установленном законом порядке, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя.

Подраздел III. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

7. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области (далее – Уполномоченный орган),  Государственном бюджетном учреждении Рязанской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской области» (далее - Уполномоченная организация).

Место нахождения, режим работы,  контактные телефоны и иная справочная информация Уполномоченной организации, Уполномоченного органа размещены на официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет» (www.shilovoadm.ru), в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр) и на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).     

8. Информация о месте нахождения, графике работы и иная справочная информация сообщается должностными лицами Уполномоченного органа при личном обращении или письменном обращении заинтересованных лиц, включая обращение в электронной форме или по телефону.

Информирование об исполнении муниципальной услуги также осуществляется в Уполномоченной организации.

9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Уполномоченного органа подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.      

Время разговора не должно превышать 15 минут.

При невозможности должностных лиц, принявших телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

        10. Информирование осуществляется по следующим вопросам:

- перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

        - источникам получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

        - времени приема и выдачи документов;

        - сроков предоставления муниципальной услуги;

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

        11. При письменном консультировании заявителей, в том числе по электронной почте, ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

        12. На информационном стенде в помещении Уполномоченного органа размещается следующая информация:

        1) текст Административного регламента;

        2) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

        3) форма заявления и образец его заполнения;

        4) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;            

        5) блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги;

        6) информация о местах нахождения, графиках приема заявителей, номерах справочных телефонов Уполномоченного органа, Уполномоченной организации,  адрес официального сайта Уполномоченного органа и Уполномоченной организации в сети «Интернет», адреса электронной почты Уполномоченного органа;

        7) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

        Вся информация на информационном стенде должна быть доступна для самостоятельного ознакомления.

Раздел II.
Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел I. Наименование муниципальной услуги

13. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом, именуется «Приемка помещения в многоквартирном доме после переустройства и (или) перепланировки».
Подраздел II. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Уполномоченным органом.

Структурным подразделением, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является архитектурный сектор управления архитектуры и капитального строительства администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области (далее – Подразделение).

Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и выдачу результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе осуществляет Подразделение или Уполномоченная организация в соответствии с соглашением о взаимодействии между Уполномоченной организацией и Уполномоченным органом.

15. Подразделение не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни необходимых и обязательных услуг в соответствии с действующим законодательством.

Подраздел III. Описание результата предоставления муниципальной услуги
        16. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) выдача заявителю акта о завершении переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме;

         б) выдача заявителю решения об отказе в выдаче акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

Подраздел IV. Срок предоставления муниципальной услуги
17. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней с момента поступления комплекта документов в Подразделение.

18. При наличии особого мнения члена(ов) приемочной комиссии документы возвращаются заявителю на срок не более 30 рабочих дней со дня подачи заявления, при этом срок приемки помещения после переустройства и (или) перепланировки увеличивается на срок, указанный в уведомлении о возврате документов.

Подраздел V. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

        19. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещен на официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет» (www.shilovoadm.ru), в федеральном реестре и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
Подраздел VI. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, подлежащих представлению заявителем (представителем заявителя), в том числе в электронной форме, и порядок их представления

20. Для принятия решения о приемке помещения в многоквартирном доме после переустройства и (или) перепланировки необходимы следующие документы:

1) заявление по форме (согласно приложению 1 к Административному регламенту);

2) документы, выданные органом по охране памятников архитектуры, истории и культуры, о результатах обследования объекта на предмет фактического исполнения заявителем условий проекта и требований законодательства, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

21. При представлении заявления и документов, необходимых для представления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. В случае, если с заявлением обращается представитель заявителя, предъявляется оригинал и копия, удостоверяющего полномочия физического лица представлять  интересы заявителя.

22. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
а) заявление составлено в единственном экземпляре - подлиннике и подписано заявителем. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств;

б) полномочия представителя оформлены в установленном порядке;

в) тексты документов написаны разборчиво;

г) фамилия, имя, отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью;

д) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

е) документы не исполнены карандашом;

ж) представляемые документы не должны содержать разночтений.
Представленные заявителем документы после предоставления муниципальной услуги остаются в Подразделении и заявителю не возвращаются.   

        Подраздел VII. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе, а также способы их получения заявителем (представителем заявителя), в том числе в электронной форме, порядок их представления

23. Подразделение самостоятельно в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает следующие документы (их копии, сведения, содержащиеся в них):

1) технический паспорт помещения в многоквартирном доме или технический план помещения в многоквартирном доме;

2) документ, являющийся основанием проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;

3) заключение межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, помещения в многоквартирном доме непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания (если при переводе нежилого помещения в жилое помещение переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого).

Для рассмотрения заявления о принятии помещения в многоквартирном доме после проведенной перепланировки и (или) переустройства Подразделение запрашивает копию технического паспорта помещения или технического плана помещения в многоквартирном доме, или содержащиеся в них сведения в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

В случае непредставления документов, предусмотренных подпунктами 2, 3 настоящего пункта, заявитель указывает их реквизиты (наименование, дата, номер) в заявлении. Получение сведений в таком случае осуществляется Подразделением самостоятельно, в том числе в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.

Заявитель вправе представить указанные в настоящем пункте документы по собственной инициативе.

Подраздел VIII. Указание на запрет требовать от заявителя
24. Подразделение не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Рязанской области и нормативными правовыми актами Уполномоченного органа находятся в распоряжении, государственных органов, Уполномоченного органа, иных органов и (или) подведомственных государственным органам и Уполномоченного органа  организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон);

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

Подраздел IX. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставлении муниципальной услуги

25. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
-  непредставление заявителем документа, удостоверяющего его личность;

- непредставление представителем заявителя документа, удостоверяющего личность и полномочия.

- файлы, содержащие приложенные к заявлению документы, повреждены, или содержащуюся в них информацию не удается прочитать.
Подраздел X. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

        26. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

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

1) непредставление документов, указанных в пункте 20 Административного регламента;

2) представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям пункта 22 Административного регламента;

3) нарушение при проведении работ подготовленного и оформленного в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;

4) неустранение замечаний в срок, определенный председателем комиссии;

5)  представление документов в ненадлежащий орган.

Подраздел XI. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

28. Муниципальная услуга «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» с получением решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, является необходимой и обязательной для предоставления данной муниципальной услуги.

Подраздел XII. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

29. Взимание государственной или иной платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.

Подраздел XIII. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

30. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Подраздел XIV. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

31. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Подраздел XV. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

32. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения.

Заявление предоставляется непосредственно заявителем или предоставляются в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

Прием заявления осуществляется должностным лицом Уполномоченного органа. Заявление регистрируется в порядке делопроизводства, установленном в Уполномоченном органе.

Подраздел XVI. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

33. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
34. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей. 
35. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц и специалистов.
36. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.
37. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.
        38. На информационных стендах размещается информация, указанная в пункте 12 Административного регламента.
39. Каждое рабочее место должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающему устройству.
40. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей, должностных лиц и специалистов в случае возникновения чрезвычайной ситуации.
41. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Подраздел XVII. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
42. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, где осуществляется прием и выдача документов.
43. Показателями качества муниципальной услуги являются:
а) соблюдение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги;
б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;
в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
Подраздел XVIII. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

44. При переходе на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителям будет обеспечиваться возможность получения данной муниципальной услуги в электронной форме с использованием средств Единого и регионального интернет - порталов государственных и муниципальных услуг (функций), что включает в себя:

- возможность получения полной информации о порядке оказания муниципальных услуг, перечне необходимых для оказания муниципальной услуги документов, графике работы и справочных телефонах подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

- возможность просмотра и скачивания форм (шаблонов) заявлений, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги, а также образцы заполнения данных заявлений;

- возможность заполнить формы заявлений на оказание муниципальных  услуг в интерактивном режиме, прикрепить к уже заполненным формам заявлений иные электронные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, и отправить данные электронные документы в подразделение, предоставляющее муниципальной услугу;

- возможность осуществления заявителем мониторинга сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

45. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в электронной форме является направление заявителем с использованием Единого или регионального интернет - порталов государственных и муниципальных услуг (функций) заявления на предоставление муниципальной услуги и комплекта необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

46. При обращении заявителя в электронной форме за получением муниципальной услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ подписываются тем видом электронной подписи, допустимость использования которого установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления муниципальной услуги либо порядок выдачи документов, включаемых в пакет документов.

Раздел III.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

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

- прием заявления и документов, в том числе направление заявления и документов в Подразделение, в случае подачи документов через Уполномоченную организацию, анализ и регистрация представленных документов;

- рассмотрение Подразделением представленных документов, подготовка проекта акта приемки помещения в многоквартирном доме после переустройства и (или) перепланировки;

- межведомственное информационное взаимодействие;

- приемка помещения в многоквартирном доме после проведения работ по переустройству и (или) перепланировке;

- направление результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию;

- выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Подразделением;

- порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к Административному регламенту.

Подраздел I. Административная процедура по приему заявления и документов, в том числе направление заявления и документов в Подразделение, в случае подачи документов через Уполномоченную организацию, анализ и регистрация представленных документов
48. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов является обращение заявителя или его представителя в Уполномоченный орган или Уполномоченную организацию с заявлением и документами, предусмотренными пунктом 20 Административного регламента.

Направление заявления и документов в Подразделение, в случае подачи документов через Уполномоченную организацию, осуществляется с листами сопровождения.

49. Заявители или представители заявителей на основании доверенности, оформленной в установленном  порядке, имеют право представить заявление лично в соответствии с действующим законодательством. Заявители имеют право не представлять документы, обязанность по представлению которых возложена на государственные органы, органы местного самоуправления и иные органы и подведомственные им организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные Административным регламентом. В ходе приема заявления должностное лицо Подразделения, ответственное за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае, если заявление представлено заявителем при личном обращении;

в) проверяет полномочия представителя заявителя – физического или  юридического лица;

г) проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, указанным в пункте 22 Административного регламента;

е) регистрирует заявление в порядке делопроизводства Уполномоченного органа.

 Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления и документов является принятое и зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами (при их наличии).

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по приему заявления и документов является отметка о регистрации представленных документов.

Максимальный срок административной процедуры  - 1 день

50.  При наличии оснований для отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием документов, на любой из стадий настоящего административного процесса возвращает заявителю пакет документов, консультирует заявителя (устно или письменно) по перечню и качеству представляемых документов и выдает заявителю памятку с полным списком необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действий составляет 20 минут.

51. При выявлении иных недостатков представленных заявителем документов, не являющихся основаниями для отказа в их приеме, но при этом не исключающих возможного отказа Подразделением в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов, информирует заявителя о наличии таких недостатков и разъясняет ему право обратиться за предоставлением муниципальной услуги после их устранения.

52. Если заявитель, несмотря на полученную информацию, настаивает на приеме документов, в заявлении делается отметка о том, что заявитель проинформирован об имеющихся недостатках представленных документов, уведомлен о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги, настаивает на приеме документов.

Максимальный срок выполнения  составляет 10 минут.
Подраздел II. Административная процедура по рассмотрению Подразделением  представленных документов, подготовка проекта акта приемки помещения в многоквартирном доме после переустройства и (или) перепланировки

53. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению Подразделением представленных документов является получение должностным лицом Подразделения, ответственным за рассмотрение документов, заявления с комплектом прилагаемых документов.

54. Должностное лицо Подразделения, ответственное за рассмотрение документов:

1) присваивает полученному заявлению учетный номер, с занесением его в журнал приема и выдачи документов;

2) проверяет комплектность полученных документов и сведений, в них содержащихся;

3) в случае поступления в Подразделение заявления и комплекта документов без приложения документов, предусмотренных пунктом 23 Административного регламента, осуществляет административную процедуру по межведомственному взаимодействию;

4) в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 27 Административного регламента, готовит письменный  ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет его на подпись главе Уполномоченного органа либо уполномоченному им лицу;

5) в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 27 подготавливает проект акта комиссии по завершению переустройства и (или) перепланировки помещений в многоквартирном доме (далее - акт) и направляет его в Приемочную комиссию по завершению переустройства   и  (или)   перепланировки   помещения   в   многоквартирном   доме 

(далее - Комиссия).

Результатом выполнения административной процедуры по рассмотрению Подразделением представленных документов является проект акта, направленный в Комиссию.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по рассмотрению Подразделением  представленных документов, является присвоение проекту акта учетного номера в журнале учета приема и выдачи документов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры 1 рабочий день.

Подраздел III. Административная процедура по межведомственному информационному взаимодействию

55. Основанием для начала административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию (далее - межведомственное взаимодействие) является поступление в Подразделение заявления и комплекта документов без приложения документов, предусмотренных пунктом 23 Административного регламента.

В случае представления заявителем документов, предусмотренных пунктом 23 Административного регламента, по собственной инициативе административная процедура межведомственного взаимодействия по данным основаниям не проводится.

56. Специалист Подразделения, отвечающий за рассмотрение заявления, в течении 3 рабочих дней, следующих за днем приемки документов, осуществляет подготовку и направление необходимых запросов.

57. Результатом выполнения административной процедуры по межведомственному взаимодействию являются документы или сведения, указанные в пункте 23 Административного регламента, полученные по межведомственным запросам.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по межведомственному взаимодействию является регистрация межведомственного запроса о представлении сведений или документов в порядке делопроизводства.

Максимальный срок административной процедуры составляет 5 рабочих дней, а в случае направления повторного запроса - 10 рабочих дней.

Подраздел IV. Административная процедура по приемке помещения в многоквартирном доме после проведения работ по переустройству и (или) перепланировке

58. Основанием для начала административной процедуры по приемке помещения в многоквартирном доме после проведения работ по переустройству и (или) перепланировке является поступление проекта акта в Комиссию.

59. Осуществляется ознакомление членов Комиссии с поступившим заявлением и прилагаемыми к нему документами.

Срок рассмотрения документов каждым из членов Комиссии не должен превышать 3 рабочих дня.

60. Организуется комиссионное обследование помещения в многоквартирном доме после переустройства и (или) перепланировки, осмотр объекта на соответствие требованиям, установленным проектом переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.

61.  По результату проведенного обследования Комиссией подписываются  документы:

1) акт – если проведенная переустройство (или) перепланировка соответствует подготовленному проекту. Экземпляр подписанного акта направляется в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Рязанской области.

2) отказ в выдаче акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (далее – отказ) - если проведенная переустройство (или) перепланировка не соответствует подготовленному проекту;

3) уведомление о возврате документов (далее – возврат) при наличии особого мнения члена (ов) комиссии для устранения выявленных замечаний, указав срок исправления замечаний.

62. Документ подписывается не позднее 3 рабочих дней со дня проведения комиссионного обследования, затем  вместе с личным делом заявителя передается в Подразделение.

63. Результатом выполнения административной процедуры по приемке помещения после проведения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме являются:

- решение о выдаче акта;

- решение о возврате;

- решение об отказе.         

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по приемке помещения после проведения работ по переустройству и (или) перепланировке является регистрация акта о завершении переустройства и (или) перепланировки или отказа в выдаче акта в порядке делопроизводства.

Подраздел V. Административная процедура по направлению результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию

64. Основанием для начала административной процедуры по направлению результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию является поступление должностному лицу Подразделения, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, подписанного и зарегистрированного в порядке делопроизводства документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

В случае, если заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги: получить в Подразделении или почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, – административная процедура по направлению результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию не проводится, а должностное лицо Подразделения, ответственное за оказание муниципальной услуги, приступает к выполнению административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги (в т.ч. административные действия по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги в Подразделении) предусмотренной подразделом VI раздела III Административного регламента.

В случае, если заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги: получить в Уполномоченной организации, должностное лицо Подразделения, ответственное за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, направляет в Уполномоченную организацию подписанный и зарегистрированный акт (отказ), являющийся результатом оказания муниципальной услуги.

Результатом исполнения административной процедуры по направлению результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию является направление подписанного и зарегистрированного акта (отказа).

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по направлению результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию является пописанный должностным лицом Уполномоченной организации лист сопровождения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня. 

Подраздел VI. Административная процедура по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Подразделением
 65. Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги является окончание административной процедуры по приемке помещения в многоквартирном доме после проведения работ по переустройству и (или) перепланировке и получение Подразделением подписанного и зарегистрированного документа, являющегося результатом оказания муниципальной услуги, в случае, когда заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги: получить в Подразделении или почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении.

Должностное лицо Подразделения, ответственное за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, выдает (направляет почтовым отправлением заказным письмом по адресу, указанному в заявлении) заявителю документ, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги или мотивированный отказ. Заявитель при личном обращении  расписывается в получении документа, в журнале приема и выдачи документов.

66. Результатом исполнения административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Подразделением является выдача (направление) заявителю акта (отказа). 

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Подразделением является отметка в порядке делопроизводства о выдаче (направлении) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги или мотивированный отказ.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

Подраздел VII. Административная процедура по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

67. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в Уполномоченный орган в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дня с даты регистрации соответствующего заявления.

Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и ошибок.

В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за рассмотрение заявления  об исправлении опечаток и ошибок, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

В случае отсутствия опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, письменно сообщает об отсутствии таких опечаток и ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и ошибок.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является отметка о направлении исправленного документа или сообщения об отсутствии опечаток и ошибок.

Максимальный срок административной процедуры – 7 дней.

Раздел IV
Формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

68. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Подразделения.
Подраздел I. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
69. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и срока по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Подразделения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
70. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами требований законодательства Российской Федерации, Рязанской области, настоящего Административного регламента.
Подраздел II. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
71. Проверки являются плановыми (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы администрации) и внеплановыми (по конкретной жалобе заявителя). При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок проведения отдельных административных процедур (этапные проверки).
72. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Подраздел III. Ответственность должностных лиц, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
73. Должностные лица Подразделения, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков подготовки документов, порядка выполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте, и сохранность документов в период нахождения в Подразделении.
Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.
Подраздел IV. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
74. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности Уполномоченного органа, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.
Раздел V.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, её структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов, а также их должностных лиц

Подраздел I. Информация для заявителя о его праве подать жалобу

75. Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона, а также в случае неисполнения Уполномоченным органом обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона.

Подраздел II. Предмет жалобы

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона;

2) нарушение Подразделением срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

7) отказ Подразделения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления  муниципальной услуги;

9) приостановление Подразделением предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами;

10) требование Подразделением у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

77. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, поступившая в Уполномоченную орган, по основаниям, предусмотренным пунктом 76 Административного регламента.

Подраздел III. Органы местного самоуправления, органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба

78. Жалоба на решение и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица подаются  в Уполномоченный орган.
Подраздел IV. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
79. Жалоба может быть направлена по почте, через Уполномоченную организацию, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Уполномоченного органа, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

80. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

81. Жалоба рассматривается непосредственно главой Уполномоченного органа.

Подраздел V. Сроки рассмотрения жалобы

82. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Подраздел VI. Результат рассмотрения жалобы
83. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными нормативными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

Подраздел VII. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

84. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 83 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

85. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 84 Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

86. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 84 Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

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

Подраздел VIII. Порядок обжалования решения по жалобе
88. Решение по жалобе может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Подраздел IX. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

89. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Подраздел X. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

90. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется в соответствии с подразделом III раздела I.

Приложение   1

к Административному регламенту

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	(для физических лиц: реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем  и  когда  выдан), дата рождения; для юридических лиц: наименование организации, организационно-правовая форма)

	
	Адрес:
	

	
	
	

	
	Телефон:
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРИЕМКЕ ПОМЕЩЕНИЯ В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ ПОСЛЕ 

ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ

Прошу  принять  помещение  после  проведенных  переустройства  и  (или) перепланировки, расположенное по адресу:

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Прошу  подготовить  акт  приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки помещения,  расположенного по адресу:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается адрес: улица, дом, корпус, квартира, комната)

Основанием  проведения  переустройства  и  (или)  перепланировки жилого помещения является________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________<*>.

(реквизиты документа,согласующего перепланировку, дата, номер)

<*>   Заполняется   в  случае  непредставления  заявителем  документов, являвшихся  основанием  проведения  переустройства  и  (или) перепланировки жилого помещения.

	
	"
	
	"
	
	20
	
	г.


О СОГЛАСИИ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я, __________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

согласен (на)   на  обработку,  включая  сбор,  систематизацию,  накопление,

хранение,     уточнение     (обновление,     изменение),     использование,

распространение,   в   том  числе  передачу,  обезличивание,  блокирование,

уничтожение моих персональных данных.

Права,  в целях обеспечения защиты персональных данных, ответственность

за предоставление ложных сведений о себе, мне разъяснены.

________________________                                     __________________________

(число, месяц, год)                                                                (подпись)    (расшифровка)

Приложение  2

к Административному регламенту

БЛОК - СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Обращение заявителя



	Прием заявления и документов, в том числе направление заявления и документов в Подразделение, в случае подачи документов через Уполномоченную организацию, анализ и регистрация представленных документов


            


	Рассмотрение Подразделением представленных документов, подготовка проекта акта приемки помещения в многоквартирном доме после переустройства и (или) перепланировки


                                               

	Межведомственное информационное взаимодействие
	
	Отказ в оказании муниципальной услуги



	Приемка помещения в многоквартирном доме после переустройства и (или) перепланировки



	Выдача (направление) заявителю результат предоставления муниципальной услуги 

	
	Направление результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию



        
                                                          
	Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах


Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги «Приемка помещения в многоквартирном доме после переустройства и (или) перепланировки»

1. Жилищный кодекс Российской Федерации (Первоначальный текст документа  опубликован  в  изданиях: «Собрание законодательства РФ»,  03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005,  «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005);

2. Гражданский кодекс Российской Федерации (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: (Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32, ст. 3301,  "Российская газета", № 238-239, 08.12.1994);

3. Градостроительный кодекс Российской Федерации (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», № 290, 30.12.2004, «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16, «Парламентская газета», № 5-6, 14.01.2005);

4. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, №  31, ст. 4179);

        5. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Собрание законодательства  РФ»,  06.10.2003,  №  40,   ст. 3822,   «Парламентская газета», 

№ 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);

                 6. Федеральный закон от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);

        7. Постановление Правительства РФ от 25.08.2012  № 852 «Об       утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», № 200, 31.08.2012, «Собрание законодательства РФ», 03.09.2012, № 36, ст. 4903);

        8. Постановление Правительства РФ от 25.01.2013 г. № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» (Первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 04.02.2013, №  5, ст. 377);

        9. Постановление Правительства РФ от 25.06.2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», № 148, 02.07.2012,

«Собрание законодательства РФ», 02.07.2012, № 27, ст. 3744);

        10. Постановление администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области от 29.07.2019 № 433 «О разработке и утверждении администрацией муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (Источник публикации: «Информационный бюллетень   муниципального  образования  -  Шиловский   муниципальный   район», № 14, 31.07.2019);

        11. Устав муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Информационный бюллетень муниципального образования - Шиловский муниципальный район», № 10, 06.08.2014, «Информационный бюллетень муниципального образования - Шиловский муниципальный район», № 23, 27.08.2012).

Справочная информация к административному регламенту 
«Приемка помещения в многоквартирном доме после переустройства и (или) перепланировки»

         1.Администрация муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области

Адрес: 391500, Рязанская область, р.п. Шилово, ул. Советская д.14 «а» 

Контактный телефон приемной: 8 (49136) 2-11-80;

Контактный телефон архитектурного сектора управления архитектуры и капитального строительства: 8 (49136) 2-12-48;

Адрес электронной почты: shilovoadmrz@yandex.ru.

Адрес официального сайта: www.shilovoadm.ru.
График работы: понедельник - четверг с 08.00 до 17.15; 

пятница - с 08.00 до 16-00;

перерыв на обед с 12.00 до 13.00;

суббота и воскресенье - выходные дни.

2.Сведения о месте нахождения и режиме работы территориальных отделов

ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»

Рязанская область:

1. р.п. Шилово, ул. Спасская, д. 21 (4912) 2-10-77 (приоритетно);

2. с. Путятино, Ленинский пр-т, д. 59а, корп. 2, (4912) 55-50-55;

3. р.п. Ухолово, ул. Советская, д. 15 (4912) 55-50-55;

4. р.п. Чучково, ул. Ленина, д. 38 (49138) 7-13-22, 7-13-23;

5. г. Шацк, ул. Интернациональная, д. 14 (49147) 2-14-45;

6. г. Спасск-Рязанский, ул. Рязанское шоссе, д. 5а (49135) 3-32-69;

7. г. Кораблино, ул. Шахтерская, д. 14а (49143) 5-00-08;

8. г. Михайлов, пл. Освобождения, д. 1 (49130) 2-13-49;

9. г. Сасово, пр-т Свободы, д. 19 (49133) 2-40-50;

10. г. Касимов, ул. Карла Маркса, д. 2 (49131) 2-48-21;

11. г. Спас-Клепики, ул. Ленина, д. 1 (49142) 2-62-40;

12. г. Ряжск, ул. М. Горького, д. 2 (49132) 2-17-85;

13. г. Пронск, ул. Советская, д. 20 (49155) 3-16-46;

14. г. Новомичуринск, ул. Волкова, д. 10 (4912) 55-50-55;

15. г. Рыбное, пл. Ленина, д. 16 (49137) 5-27-07;

16. г. Скопин, ул. Ленина, д. 19 (49156) 2-00-07;

17. р.п. Милославское, ул. Ленина, д. 6 (49157) 2-11-01, 2-11-02;

18. с. Захарово, ул. Центральная, д. 96 (49153) 5-14-02, 5-14-03;

19. пгт. Сапожок, ул. Пушкинская, д. 2 (49152) 2-22-85, 2-22-95;

20. р.п. Кадом, ул. Ленина, д. 37 (4912) 55-50-55;

21. р.п. Старожилово, ул. Головнина, д. 6 (4912) 55-50-55;

22. р.п. Пителино, ул. Советская, д. 35 (4912) 55-50-55;

23. р.п. Александро-Невский, ул. Советская, д. 44 (4912) 55-50-55;

24. г. Новомичуринск, ул. Волкова, д. 10 (4912) 55-50-55;

25. р.п. Ермиш, пл. Ленина, д. 62 (4912) 55-50-55;

26. р.п. Сараи, ул. Ленина, д. 122 (4912) 55-50-55.

Режим работы МФЦ в Рязанской области:

- пн, ср, чт, пт – с 8:00 до 18:00

- вт – с 8:00 до 20:00

- сб – с 9:00 до 13:00.

г. Рязань:

1. ул. Почтовая, д. 61, (4912) 55-50-55;

2. ул. Каширина, д. 1, (4912) 77-72-97, 77-72-98;

3. ул. Новоселов, д. 33 к. 2, (4912) 50-37-81;

4. ул. Крупской, д. 14 к. 2, (4912)50-37-53.

Режим работы МФЦ в г. Рязани:

- пн, ср, пт – с 8:30 до 18:00

- вт, чт – с 8:30 до 20:00

- сб – с 9:00 до 13:00

Сведения о месте нахождения и режиме работы территориально обособленных структурных подразделениях (ТОПС) ГБУ РО «МФЦ Рязанской области»

1. ТОСП в ОАО «Сбербанк», г. Рязань, Первомайский проспект, д. 18 

тел. (4912) 91-19-60

режим работы: 

пн-пт 9:00 -18:00 (обед с 13:00 до 14:00);

2. ТОСП в ОАО «Прио-Внешторгбанк», г. Рязань, ул. Есенина, д. 82/26, 

режим работы: 

пн-пт с 9:00 до 18:00 (обед с 13:30 до 14:00).

муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от    30.09.2019  №  566  

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности»

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области от 29.07.2019 № 433 «О разработке и утверждении администрацией муниципального образования - Шиловский муниципальный район административных регламентов осуществления  муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности» согласно приложению. 

2. Признать утратившими силу:

- постановление администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области от 26.09.2014 №  838  «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности»;

- постановление администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области от 23.06.2016 №  247  «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области от 26.09.2014 №  838  «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования, пожизненного наследуемого владения, аренды земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности».

3. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области и на официальном сайте администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области.      

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

          5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области А.В. Черкасова.

Глава администрации 

муниципального образования –

Шиловский муниципальный район 

Рязанской области                                                                                        В.В. Луканцов
Приложение

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

муниципального образования –   

Шиловский муниципальный район

Рязанской области

от  30.09.2019  № 566  

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности»

Раздел I.

Общие положения

           Подраздел I. Предмет регулирования регламента

           1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности» являются отношения, возникающие между  юридическими и (или) физическими лицами и администрацией муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области, предоставляющей муниципальную услугу (далее – Администрация), связанные               с предоставлением муниципальной услуги «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности» (далее - муниципальная услуга).
2. Административный регламент «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности» (далее – Административный регламент)  предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги.

3. Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги. 
4. Административный регламент определяет состав, последовательность                     и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку                          их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме при предоставлении муниципальной услуги.
Подраздел II. Круг заявителей

5. При предоставлении муниципальной услуги заявителями                                        в предоставлении муниципальной услуги являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее-заявитель).
6. Представитель заявителя – физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами.
Подраздел III. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

7. Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется заявителям непосредственно в помещении Управления имущественных                                и земельных отношений администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области (далее – Управление), а также с использованием средств телефонной и почтовой связи, электронного информирования, посредством публикации в средствах массовой информации, размещения на официальном сайте Администрации в сети Интернет по адресу: www.shilovoadm.ru.,  на информационных стендах.

Информирование об исполнении муниципальной услуги также осуществляется в Государственном бюджетном учреждении Рязанской области «Многофункциональный центр предоставления государственных                                        и муниципальных услуг Рязанской области» (далее – Уполномоченная организация).

8. Место нахождения, режим работы, и контактные телефоны Уполномоченной организации, Администрации, Управления, иная справочная информация размещены на официальном сайте Администрации  в сети «Интернет» по адресу: www.shilovoadm.ru, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

9.  При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

При невозможности должностных лиц, принявших телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

10. Информирование осуществляется по следующим вопросам:

– перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

– источникам получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

– времени приема и выдачи документов;

– сроков предоставления муниципальной услуги;

– порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

11. При письменном консультировании заявителей, в том числе                               по электронной почте, ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

12. На информационном стенде в помещении Управления размещается следующая информация:

1) текст Административного регламента;

2) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

3) образец заявления;

4) основания для отказа в приеме заявления;

          5) блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги;

6) информация о местах нахождения, графиках приема заявителей, номерах справочных телефонов Администрации, Управления, Уполномоченной организации, адрес официального сайта Администрации в сети «Интернет», адреса электронной почты Администрации, Управления;

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

Вся информация на информационном стенде должна быть доступна                        для самостоятельного ознакомления.

Раздел II.

Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел I. Наименование муниципальной услуги 

13. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом именуется «Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности».

Подраздел II. Наименование органа местного самоуправления непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией.

Органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является Управление.

          Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и выдачу результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе осуществляет Управление или Уполномоченная организация в соответствии с соглашением о взаимодействии между Уполномоченной организацией и Администрацией.
         15. Управление не вправе требовать от заявителя осуществления действий,                  в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги                   и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни необходимых и обязательных услуг в соответствии                     с действующим законодательством.
Подраздел III. Описание результата предоставления муниципальной услуги
16. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем и/или выдача (направление) заявителю одного из следующих документов:

- постановления Администрации о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности;

- отказа в прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности (далее - отказ).

Подраздел IV. Срок предоставления муниципальной услуги
17. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней  с момента поступления комплекта документов в Администрацию.

Подраздел V. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
18. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещен на официальном  сайте Администрации в сети «Интернет» по адресу:www.shilovoadm.ru, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
Подраздел VI.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых                     в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, подлежащих представлению заявителем (представителем заявителя), в том числе                              в электронной форме, и порядок их представления  

19. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в Управление заявление о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности (далее - заявление), с указанием:

а) вида права, которое подлежит прекращению;

б) для гражданина: фамилии, имени и (при наличии) отчества, места жительства заявителя, реквизитов документа, удостоверяющего личность заявителя;

в) для юридического лица: наименования и местонахождения заявителя, а также государственного регистрационного номера записи о государственной регистрации юридического лица в Едином государственном реестре юридических лиц, идентификационного номера налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

г) адреса (местоположения) земельного участка, кадастрового номера земельного участка;

д) почтового адреса и (или) адреса электронной почты для связи с заявителем.

Форма заявление приведена в Приложении 1 к Административному регламенту.
20. К заявлению прилагаются следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

2) документ, удостоверяющий полномочия представителя физического или юридического лица, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя;

3) для юридических лиц, указанных в пункте 2 статьи 39.9 Земельного кодекса Российской Федерации, государственных и муниципальных предприятий к заявлению прилагается документ, подтверждающий согласие органа, создавшего соответствующее юридическое лицо, или иного действующего от имени учредителя органа на отказ от права постоянного (бессрочного) пользования земельными участками. 

Представленные заявителем документы после предоставления муниципальной услуги остаются в Управлении и заявителю не возвращаются.

Заявитель несет ответственность за достоверность представляемых им сведений.

Подраздел VII. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе, а также способы их получения заявителем (представителем заявителя), в том числе в электронной форме, порядок их представления.
21. Управление самостоятельно в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает следующие документы (их копии, сведения, содержащиеся в них):

1) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (в отношении юридического лица);

2) выписку из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок  в случае, если права зарегистрированы в ЕГРН;

3)  документы, удостоверяющие права на землю, а в случае их отсутствия - копию решения государственного органа, органа местного самоуправления и подведомственной государственным органам или органам местного самоуправления организации о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование или пожизненное наследуемое владение земельным участком.
Заявитель вправе представить документы и (или) сведения, указанные в настоящем пункте, по собственной инициативе.

 Управление осуществляет подготовку и направление следующих межведомственных запросов в целях получения документов (их копий, сведений, содержащихся в них), указанных в настоящем пункте:

- в ФНС России о предоставлении сведений из Единого государственного реестра юридических лиц в отношении юридического лица, обратившегося с заявлением;

- в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Рязанской области о предоставлении сведений из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок, в отношении которого подано заявление.

Подраздел VIII. Указание на запрет требовать от заявителя

22. Управление не вправе требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

б) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон);

в) предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

Подраздел IX. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

· непредставление заявителем документа, удостоверяющего его личность;

· непредставление представителем заявителя документа, удостоверяющего личность и полномочия;

           - несоответствие перечня документов, предоставленных заявителем, исчерпывающему перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 20 Административного регламента.



Подраздел X. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

23. Приостановление предоставления муниципальной услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами не предусмотрено.

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

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- заявление и (или) представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям пункта 20 Административного регламента;

- представление заявителем недостоверных сведений.

Подраздел XI. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

25. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Рязанской области, муниципальными правовыми актами не предусмотрены.

Подраздел XII. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине Управления и (или) должностного лица Управления, плата с заявителя не взимается.

Подраздел XIII. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,  нормативными правовыми актами не предусмотрено.

Подраздел XIV. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги
26. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Подраздел XV. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

27. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения.

Заявление предоставляется непосредственно заявителем, направляется почтовым отправлением или предоставляются в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

Прием и регистрация заявления осуществляется должностным лицом Управления, ответственным за делопроизводство.

Подраздел XVI. 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 каждой муниципальной услуги, размещению  и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о  социальной защите инвалидов 
 28. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей. 

 Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц и специалистов.

 Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

 Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

29. На информационном стенде размещается информация, указанная в пункте 12 Административного регламента.

Вся информация на информационном стенде должна быть доступна для самостоятельного ознакомления.

 Каждое рабочее место должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающему устройству.

 При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей, должностных лиц и специалистов в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

 Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

 Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется заявителям сотрудниками Управления при личном контакте, по телефону для справок (консультаций).

 Информирование об исполнении муниципальной услуги также осуществляется в Уполномоченной организации.

Подраздел XVII. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

30. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, где осуществляется прием и выдача документов.

31. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

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

Подраздел XVIII. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

 Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

Раздел III.

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

         Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение 2 к Административному регламенту).

         Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием заявления и документов, в том числе направление заявления и документов в Управление, в случае подачи документов через Уполномоченную организацию;

· рассмотрение Управлением представленных документов;

· межведомственное информационное взаимодействие;

· подготовка и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

· выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

·  исправление допущенных опечаток и ошибок  в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

         Подраздел I. Административная процедура по приему заявления и документов, в том числе направление заявления и документов в Управление, в случае подачи документов через Уполномоченную организацию
32. Основанием для начала административной процедуры по приему документов является обращение заявителя или его представителя в Управление или Уполномоченную организацию  с заявлением и документами, предусмотренными пунктом 19 Административного регламента.

         Направление заявления и документов в Управление, в случае подачи документов через Уполномоченную организацию, осуществляется  с листами сопровождения.

 Должностное лицо Управления, ответственное за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении;

в) проверяет полномочия представителя заявителя;

г) проверяет заявление и комплект прилагаемых документов о предоставлении земельного участка на соответствие их по содержанию требованиям пункта 20 Административного регламента;

д) при наличии оснований для отказа в приеме документов, должностное лицо, ответственное за прием, уведомляет заявителя об отказе в приеме документов;

е) регистрирует заявление в порядке ведения делопроизводства, установленного в Администрации.
 Результатом исполнения административной процедуры по приему и регистрации документов на бумажном носителе является принятое и зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами.

          Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов является  отметка о регистрации представленных документов в порядке делопроизводства.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 45 минут.

Подраздел II. Административная процедура по рассмотрению Управлением представленных документов
33. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению Управлением представленных документов является получение должностным лицом Управления, ответственным за рассмотрение документов, заявления с комплектом прилагаемых документов.

Должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления:

а) проверяет комплектность полученных документов и сведений, в них содержащихся;

б) запрашивает в режиме межведомственного информационного взаимодействия документы и сведения, указанные в пункте 21 Административного регламента в случае, если заявитель не представил их по собственной инициативе. Межведомственное информационное взаимодействие осуществляется в соответствии с Административным регламентом.

Результатом исполнения административной процедуры по рассмотрению Управлением представленных документов является решение о возможности прекращения права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения земельными участками или отказ в прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения земельными участками.

 Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по рассмотрению Управлением представленных документов является направление  заявления и документов лицу, ответственному за выполнение административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги.

           Максимальный срок выполнения административной процедуры – 8 рабочих дней со дня поступления документов в Управление с учетом Административного регламента.

Подраздел III. Административная процедура по  межведомственному информационному взаимодействию
 34. Основанием для начала административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию (далее - межведомственное взаимодействие) является поступление заявления о предоставлении земельного участка без приложения документов, предусмотренных пунктом 21 Административного регламента.

 В зависимости от представленных документов должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов:

- в ФНС России о предоставлении сведений из Единого государственного реестра юридических лиц. Сведения запрашиваются о юридическом лице, обратившемся с заявлением, в случае поступления заявления без приложения документов, предусмотренных Административным регламентом;

- в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Рязанской области о предоставлении сведений из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок, в отношении которого подано заявление;

- в государственные органы, органы местного самоуправления, подведомственные государственным органам  или органам местного самоуправления организации о предоставлении сведений  о принятии  решения о предоставлении земельного участка в  постоянное (бессрочное) пользование.

Состав сведений, указываемых в межведомственном запросе, ответе на межведомственный запрос, способ направления межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос, срок направления межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос определяются документами, описывающими порядок межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальных услуг.

Процедуры межведомственного взаимодействия осуществляются в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Рязанской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования –Шиловский муниципальный район Рязанской области и соответствующими соглашениями.

В течение 1 рабочего дня, следующего за днем получения запрашиваемой информации (документов), должностное лицо, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, проверяет полноту полученной информации (документов). В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения должностное лицо, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, уточняет запрос и направляет его повторно. При отсутствии указанных недостатков вся запрошенная информация (документы), полученная в рамках межведомственного взаимодействия, приобщается к материалам  дела.

При приеме заявления на предоставление муниципальной услуги с приложением заявителем документов, предусмотренных пунктом 21 Административного регламента, административная процедура по межведомственному информационному взаимодействию не проводится, в этом случае должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, приступает к выполнению административной процедуры по подготовке результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом исполнения административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию являются документы или сведения, указанные в пункте 21 Административного регламента, полученные по межведомственным запросам.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию является отметка о поступлении сведений, указанных в пункте 21 Административного регламента, полученные по межведомственным запросам, в порядке делопроизводства.
Максимальный срок административной процедуры составляет 5 рабочих дней, а в случае направления повторного запроса - 10 рабочих дней.

Подраздел IX. Административная процедура по  подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги

 35. Основанием для начала административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги является окончание административной процедуры по межведомственному взаимодействию.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги, предусмотренных пунктом 24 Административного регламента, должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего заявления осуществляет подготовку отказа.

Отказ оформляется письмом на бланке Администрации. В отказе указываются основания отказа со ссылкой на нормативные правовые акты.

 Выдача заявителю отказа осуществляется в порядке, установленном Административным регламентом.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 24 Административного регламента, должностное лицо Управления, ответственное за подготовку и оформление результата предоставления муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта постановления Администрации о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности (далее - проект постановления).

Проект постановления с комплектом прилагаемых документов направляется в согласующие структурные подразделения Администрации.

Должностное лицо Управления, ответственное за подготовку и оформление результата, самостоятельно осуществляет контроль сроков нахождения документов в согласующих структурных подразделениях Администрации.

Результатом исполнения административной процедуры по подготовке результата предоставления муниципальной услуги является:

- постановление Администрации о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности;

- отказ в виде письма на бланке Администрации.

            Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги является отметка о регистрации постановления Администрации о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности, отметка о регистрации решения об отказе о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности в порядке делопроизводства.
Максимальный срок административной процедуры - 6 рабочих дней при подготовке проекта постановления о  прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности, 4 рабочих дня - при подготовке отказа.

Подраздел V. Административная процедура по  выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги
36. Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Управлением является окончание административной процедуры по подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги, в случае, когда заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги: получить в Управлении или почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении.

Должностное лицо Управления, ответственное за выдачу (направление) документов, выдает (направляет почтовым отправлением заказным письмом по адресу, указанному в заявлении) заявителю результат предоставления муниципальной услуги.

          Если заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги – получить в Уполномоченной организации, должностное лицо направляет результат предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию с листами сопровождения.

Результатом административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Управлением является выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче (направлению) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Управлением является отметка о выдаче (направлении) заявителю результата предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства.

Максимальный срок административной процедуры - 1 рабочий день.

Подраздел VI. Административная процедура по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

37. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем  в Управление в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении  опечаток и ошибок, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений  в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и ошибок.

В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении  опечаток и ошибок, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

В случае отсутствия опечаток и ошибок в документах, выданных  в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении  опечаток и ошибок, письменно сообщает об отсутствии таких опечаток и ошибок в  срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

Результатом административной процедуры является выдача (направление)  заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и ошибок.

Способом фиксации  результата выполнения административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок, выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является отметка о направлении исправленного документа или сообщения об отсутствии опечаток и ошибок.

Максимальный срок административной процедуры – 7 рабочих дней.

Раздел IV.

Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Подраздел I.  Порядок осуществления текущего контроля  за соблюдением и исполнением положений Административного  регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

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

39. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Административного регламента осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами требований законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов  Рязанской области, настоящего Административного регламента.

Подраздел II. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

40. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения услуги устанавливается заместителем главы Администрации, курирующим Управление.

 Проверки являются плановыми (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми (по конкретной жалобе заявителя). При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок проведения отдельных административных процедур (этапные проверки).

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

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

 42.  Должностные лица Управления, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков подготовки документов, порядка выполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте, и сохранность документов в период нахождения в Управлении.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Подраздел IV. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

43.  Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности Управления, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

Раздел V.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

 Подраздел I.  Информация  для заявителя о его праве подать жалобу

 44. Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон), а также в случае неисполнения Управлением обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона.

   Подраздел II.  Предмет жалобы

  45. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона;

2) нарушение  срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

7) отказ  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления  муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными правовыми актами;

    10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона.

     Подраздел III. Органы местного самоуправления, органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
    46. Жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица подаются  в Администрацию.

    47. Жалобы рассматриваются непосредственно главой Администрации, либо уполномоченным им лицом.

     Подраздел IV.  Порядок подачи и рассмотрения  жалобы

 48. Жалоба на решения и действия (бездействие) работников Управления, руководителя Управления подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

 49. Жалоба может быть направлена по почте, через Уполномоченную организацию, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

50. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

Подраздел V.  Сроки рассмотрения жалобы                          

51. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Подраздел VI.  Результат рассмотрения жалобы

52. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

а) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Рязанской области, муниципальными нормативными правовыми актами;

б) в удовлетворении жалобы отказывается.

Подраздел VII. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

 53. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 52 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 54. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в подпункте «а» пункта 52 Административного регламента, дается информация о действиях Управления, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

55. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в подпункте  «б» пункта 52 Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

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

Подраздел VIII. Порядок обжалования решения по жалобе

57. Решение, принятое по жалобе, заявитель вправе обжаловать в судебном порядке. При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с действующим процессуальным законодательством Российской Федерации.

Подраздел IX.  Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

58. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Подраздел X. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

59. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется в соответствии с подразделом III раздела I настоящего Административного регламента.

Приложение  1






           к Административному регламенту
«Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности»

ЗАЯВЛЕНИЕ

об отказе от права постоянного (бессрочного) пользования

или пожизненного наследуемого владения земельными участками,

находящимися в государственной (неразграниченной) собственности муниципальной собственности
	
	Кому
	

	
	

	
	(должностное лицо органа местного самоуправления)

	
	(от)
	

	
	

	
	(Ф.И.О. заявителя)

	
	в лице представителя
	

	
	

	
	(Ф.И.О. представителя)

	
	действующего на основании 
	

	
	

	
	

	
	(наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя)

	
	Реквизиты заявителя:
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	(для юридических лиц - полное наименование, государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в Едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика; для физических лиц - реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер,

кем  и  когда  выдан)

	
	Адрес:
	

	
	
	

	
	Телефон:
	


В  соответствии  со  статьей 53 Земельного кодекса Российской Федерации заявляю  об  отказе  от  права  и  прошу  Вас  прекратить право постоянного (бессрочного)  пользования  или пожизненного наследуемого владения (указать нужное) земельным участком общей площадью _______________ кв. м, с кадастровым   номером   ____________________,   расположенным   по  адресу: ________________________________________________________________________

    Дополнительно сообщаю следующее _____________________________________

Я, ___________________________________________________________________,

                                  (Ф.И.О.)

не   возражаю  против  обработки,  включая  сбор,  запись,  систематизацию, накопление,   хранение,   уточнение  (обновление,  изменение),  извлечение, использование,    передачу   (распространение,   предоставление,   доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение моих персональных данных исключительно в целях предоставления муниципальной услуги.

Настоящее  согласие  может  быть  отозвано  мной  в  письменной форме путем направления   в   администрацию  муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области  письменного  обращения  об указанном   отзыве   в   произвольной   форме,  если  иное  не  установлено законодательством Российской Федерации.

Настоящее  согласие  действует  до  даты  отзыва  (в случае направления отзыва).

Я  подтверждаю,  что  предоставленные мной персональные данные являются полными, актуальными и достоверными.

Я   обязуюсь   своевременно   извещать   об  изменении  предоставленных персональных данных.

Мне   разъяснены   юридические  последствия  отказа  предоставить  свои персональные  данные  для  предоставления  муниципальной  услуги  «Принятие решения  о  прекращении  права  постоянного  (бессрочного)  пользования или пожизненного  наследуемого  владения  земельными  участками, находящимися в муниципальной собственности».

Ответственность  за  нарушение  требований, предусмотренных Федеральным законом  от  27.07.2006  №  152-ФЗ  «О персональных данных» мне разъяснена.

Заявитель________________________________/____________________________________

     (подпись, расшифровка)

	
	"
	
	"
	
	20
	
	г.


Приложение  2






           к Административному регламенту

«Принятие решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности»

Блок-схема 
последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по принятию решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в государственной (неразграниченной) собственности или в муниципальной собственности













АДМИНИСТРАЦИЯ


муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  30.09.2019 № 567   
Об утверждении муниципальной программы муниципального образования -  Шиловский муниципальный район Рязанской области 

«Модернизация коммунального комплекса»
Руководствуясь  статьей 179 Бюджетного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом 

от 06.10.2003 № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области от 12.08.2013 №  636 «О муниципальных программах Шиловского муниципального района Рязанской области», администрация муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить муниципальную программу муниципального образования -  Шиловский  муниципальный район  Рязанской области «Модернизация коммунального комплекса» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального   опубликования.  

4. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области Черкасова А.В.

Глава администрации 

муниципального образования -

Шиловский муниципальный район 

Рязанской области                                                                                        В.В. Луканцов

Приложение 

к постановлению администрации

муниципального образования -

Шиловский муниципальный район

от 30.09.2019 № 567_
Муниципальная программа 

муниципального образования - Шиловский муниципальный район

 Рязанской области

 «Модернизация коммунального комплекса»

Паспорт

муниципальной программы муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области

	Наименование Программы
	Муниципальная программа муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области «Модернизация коммунального комплекса» (далее - Программа)

	Заказчик Программы
	Администрация муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области

	Разработчик Программы
	Администрация муниципального образования - Шиловский  муниципальный район Рязанской области

	Основание для разработки Программы
	Бюджетный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 21.07.2007 № 185 - ФЗ «О Фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства»;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Постановление Правительства Рязанской области от 29.10.2014 №  314 «Об утверждении государственной программы Рязанской области «Развитие коммунальной инфраструктуры, энергосбережение и повышение энергетической эффективности»;

Постановление администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области от 12.08.2013л№о636 «О муниципальных программах Шиловского 

муниципального района Рязанской области» 

	Исполнители Программы
	Администрация муниципального образования - Шиловский  муниципальный  район Рязанской области

	Цели Программы 
	Основные цели Программы:

- повышение качества и надежности предоставления коммунальных услуг населению;

- рациональное использование природных  ресурсов. 

	Сроки реализации программы
	2019-2024 годы  

Программа реализуется в один этап.

	Объемы финансирования Программы
	Общий объем средств, необходимых для реализации всего комплекса мероприятий Программы, составляет 1225842,00 рублей, в том числе по годам:

2019 год  - 344842,00 рублей; 

2020 год -  176200,00 рублей;

2021 год - 176200,00  рублей;

2022 год - 176200,00  рублей;

2023 год - 176200,00  рублей;

2024 год - 176200,00  рублей;

Объем финансирования за счет средств областного бюджета составляет 1032017,00 рублей, в том числе по годам:

2019 год - 289517,00 рублей; 

2020 год - 148500,00 рублей;

2021 год - 148500,00 рублей;

2022 год - 148500,00  рублей;

2023 год - 148500,00 рублей;

2024 год - 148500,00 рублей.

Объем финансирования за счет средств бюджета муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области составляет 193825,00рублей, в том числе по годам:

2019 год -  55325,00 рублей; 

2020 год -  27700,00 рублей;

2021 год - 27700,00 рублей;

2022 год - 27700,00 рублей;

2023 год -  27700,00 рублей;

2024 год -  27700,00 рублей.


1. Характеристика проблемы

Главным ориентиром экономической политики муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области определено улучшение качества жизни  населения.

Приоритетным направлением в муниципальном образовании - Шиловский муниципальный район Рязанской области является совершенствование и реорганизация сети внутренних инженерных коммуникаций и проведение комплексных мероприятий по обеспечению комфортных условий проживания и доступности коммунальных услуг для населения.

Коммунальный комплекс муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области в настоящее время характеризуется высоким уровнем износа объектов коммунальной инфраструктуры                     (около 80 - 85 %), аварийностью, большими потерями энергоносителей и ресурсов, что негативно влияет на качество предоставляемых  коммунальных услуг населению. 

Высокий уровень физического износа основных фондов в коммунальном секторе вызван передачей объектов организациями в муниципальную собственность в техническом состоянии, требующем значительных объемов ремонта, без обеспечения для этого необходимыми средствами.

Водоснабжение муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области осуществляется посредством артезианских скважин, которые давно эксплуатируются и сильно изношены, что обуславливает необходимость строительства новых водозаборных узлов  и осуществления реконструкции водопроводных сетей. 

Система водоотведения в сельских поселениях муниципального  образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области включает в себя сети водоотведения, канализационные станции, очистные сооружения. 

В настоящее время 37 % населения муниципального  образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области обеспечены централизованной системой водоотведения.

Проведение реконструкции и модернизации действующих  объектов водоснабжения, водоотведения позволит значительно сократить число аварийных ситуаций и финансовых затрат на их устранение, снизить сверхнормативные потери воды и  энергоснабжения, обеспечить качественное и гарантированное водоснабжение и водоотведение  населения  муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области.

2. Цели и задачи Программы

Основными целями Программы являются: 

- повышение качества и надежности предоставления коммунальных услуг населению;

- рациональное использование природных  ресурсов. 

Для достижения поставленных целей в ходе реализации Программы администрации муниципального образования  -  Шиловский  муниципальный  район Рязанской области необходимо решить задачу модернизация систем водоснабжения  на территории муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области.

3. Механизм реализации Программы

Реализация Программы предусматривает участие администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области, подрядных строительных и проектных организаций. 

Администрация муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области при реализации Программы:

        -  заключает контракты на разработку проектно-сметной документации и  выполнение работ по строительству (реконструкции, капитальному ремонту и ремонту) объектов,   предусмотренных Программой, в соответствии с Федеральным законом  от 05.04.2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

· осуществляет финансирование работ;

· осуществляет приёмку выполненных работ;

· выполняет иные функции в пределах своих полномочий.

Государственный финансовый контроль и муниципальный финансовый контроль осуществляются в соответствии с положениями бюджетного законодательства.

Текущее управление за реализацией программы осуществляет администрация  муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области.

Исполнители Программы несут ответственность за реализацию, достижение конечного результата и эффективное использование финансовых средств, выделяемых на выполнение Программы.

4. Сроки реализации Программы

Срок реализации Программы 2019-2024 годы.

Программа реализуется в один этап.

5. Ресурсное обеспечение Программы

Главным распорядителем бюджетных средств, направляемых на реализацию Программы, является администрация муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области.

Реализация мероприятий Программы будет осуществляться за счет средств бюджета муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области -  всего 1225842,0 рублей, с привлечением субсидий из областного бюджета, в том числе по годам:

	Период 
	Всего

(рублей)
	Областной бюджет* (рублей)
	Бюджет муниципального образования -  Шиловский муниципальный район Рязанской области

(рублей)

	2019 год
	344842,00
	289517,00 
	55325,00

	2020 год
	176200,00
	148500,00
	27700,00

	2021 год
	176200,00
	148500,00
	27700,00

	2022 год
	176200,00
	148500,00
	27700,00

	2023 год
	176200,00
	148500,00
	27700,00

	2024 год
	176200,00
	148500,00
	27700,00

	Итого
	1225842,00
	1032017,00
	193825,00


*При условии выделения средств из областного бюджета.

Объекты и работы, предусмотренные настоящей Программой, не должны совпадать с объектами и работами, предусмотренными иными программами.

Объёмы финансирования носят прогнозный характер и подлежат ежегодному уточнению при принятии бюджета на очередной финансовый год и плановый период.

	6. Система программных мероприятий Программы


	

	№№ п/п 
	Программные мероприятия, обеспечивающие выполнение задачи
	Главные распорядители 
	Исполнители 
	Источник финансирования 
	Объемы    финансирования,  рублей   
	Ожидаемый 
результат 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	всего
	в том числе   по годам
	

	
	
	
	
	
	
	2019
	2020
	2021
	2022
	2023
	2024
	

	 
	Задача 1: Модернизация систем водоснабжения  на территории муниципального  образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области, в том числе:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Строительство 7 шахтных колодцев

	1.1
	Работы по разработке проектно-сметной документации по объекту:  «Водоснабжение малых населенных пунктов Шиловского муниципального района Рязанской области (строительство шахтного колодца в с. Задубровье по ул. Верхний конец 2)»
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области 
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области
	Бюджет муниципального образования -Шиловский муниципальный район Рязанской области
	25000,00
	25000,00
	-
	-
	-
	-
	-
	

	1.2
	Проверка достоверности определения сметной стоимости по объекту: «Водоснабжение малых населенных пунктов Шиловского муниципального района Рязанской области (строительство шахтного колодца в с. Задубровье по ул. Верхний конец 2)»
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области 
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области
	Бюджет муниципального образования -Шиловский муниципальный район Рязанской области
	1200,00
	1200,00
	 
	 
	 
	 
	 
	

	1.3
	Работы по  строительству объекта:  «Водоснабжение малых населенных пунктов Шиловского муниципального района Рязанской области (строительство шахтного колодца в с. Задубровье по ул. Верхний конец 2)» 
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области 
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области
	Областной бюджет, бюджет муниципального образования -Шиловский муниципальный район Рязанской области
	117442,00
	117442,00
	-
	-
	-
	-
	-
	

	2.1
	Работы по разработке проектно-сметной документации по объекту:  «Водоснабжение малых населенных пунктов Шиловского муниципального района Рязанской области (строительство шахтного колодца в д. Сергиевка 2 по ул. Речная)»
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области 
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области
	Бюджет муниципального образования -Шиловский муниципальный район Рязанской области
	25000,00
	25000,00
	-
	-
	-
	-
	-
	

	2.2
	Проверка достоверности определения сметной стоимости по объекту: «Водоснабжение малых населенных пунктов Шиловского муниципального района Рязанской области (строительство шахтного колодца в д. Сергиевка 2 по ул. Речная)
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области 
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области
	Бюджет муниципального образования -Шиловский муниципальный район Рязанской области
	1200,00
	1200,00
	 
	 
	 
	 
	 
	

	2.3
	 Работы по строительству объекта:  «Водоснабжение малых населенных пунктов Шиловского муниципального района Рязанской области (строительство шахтного колодца в д. Сергиевка 2 по ул. Речная)»
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области 
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области
	Областной бюджет, бюджет муниципального образования -Шиловский муниципальный район Рязанской области
	175000,00
	175000,00
	-
	-
	-
	-
	-
	

	3.1
	Работы по разработке проектно-сметной документации по объекту:  «Водоснабжение малых населенных пунктов Шиловского муниципального района Рязанской области (строительство шахтного колодца в д. Мышца)»
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области 
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области
	Бюджет муниципального образования -Шиловский муниципальный район Рязанской области
	26200,00
	-
	26200,00
	-
	-
	-
	-
	

	3.2
	Работы по строительству объекта:  «Водоснабжение малых населенных пунктов Шиловского муниципального района Рязанской области (строительство шахтного колодца в д. Мышца)»
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области 
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области
	Областной бюджет, бюджет муниципального образования -Шиловский муниципальный район Рязанской области
	150000,00
	-
	150000,00
	-
	-
	-
	-
	

	4.1
	Работы по разработке проектно-сметной документации по объекту:  «Водоснабжение малых населенных пунктов Шиловского муниципального района Рязанской области (строительство шахтного колодца в с.Мосолово)»
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области 
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области
	Бюджет муниципального образования -Шиловский муниципальный район Рязанской области
	26200,00
	-
	-
	26200,00
	-
	-
	-
	

	4.2
	Работы по  строительству объекта:  «Водоснабжение малых населенных пунктов Шиловского муниципального района Рязанской области (строительство шахтного колодца в с.Мосолово)»
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области 
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области
	Областной бюджет, бюджет муниципального образования -Шиловский муниципальный район Рязанской области
	150000,00
	-
	-
	150000,00
	-
	-
	-
	

	5.1
	 Работы по разработке проектно-сметной документации по объекту:  «Водоснабжение малых населенных пунктов Шиловского муниципального района Рязанской области (строительство шахтного колодца в с. Крутицы)»
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области 
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области
	Бюджет муниципального образования -Шиловский муниципальный район Рязанской области
	26200,00
	-
	-
	-
	26200,00
	-
	-
	

	5.2
	Работы по строительству объекта:  «Водоснабжение малых населенных пунктов Шиловского муниципального района Рязанской области (строительство шахтного колодца в с. Крутицы)»
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области 
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области
	Областной бюджет, бюджет муниципального образования -Шиловский муниципальный район Рязанской области
	150000,00
	-
	-
	-
	150000,00
	-
	-
	

	6.1
	Работы по разработке проектно-сметной документации по объекту:  «Водоснабжение малых населенных пунктов Шиловского муниципального района Рязанской области (строительство шахтного колодца в д.Крыловка)»
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области 
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области
	Бюджет муниципального образования -Шиловский муниципальный район Рязанской области
	26200,00
	-
	-
	-
	-
	26200,00
	-
	

	6.2
	Строительство объекта:  «Водоснабжение малых населенных пунктов Шиловского муниципального района Рязанской области (строительство шахтного колодца в д.Крыловка)» 
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области 
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области
	Областной бюджет, бюджет муниципального образования -Шиловский муниципальный район Рязанской области
	150000,00
	-
	-
	-
	-
	150000,00
	-
	

	7.1
	Работы по разработке проектно-сметной документации по объекту:  «Водоснабжение малых населенных пунктов Шиловского муниципального района Рязанской области (строительство шахтного колодца в д. Сергиевка 1)»
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области 
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области
	Бюджет муниципального образования -Шиловский муниципальный район Рязанской области
	26200,00
	-
	-
	-
	-
	-
	26200,00
	

	7.2
	Работы по строительству объекта:  «Водоснабжение малых населенных пунктов Шиловского муниципального района Рязанской области (строительство шахтного колодца в д. Сергиевка 1)»
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области 
	Администрация муниципального образования- Шиловский муниципальный район Рязанской области
	Областной бюджет, бюджет муниципального образования -Шиловский муниципальный район Рязанской области
	150000,00
	-
	-
	-
	-
	-
	150000,00
	

	Итого
	1225842,00
	344842,00
	176200,00
	176200,00
	176200,00
	176200,00
	176200,00
	х


7. Состав и сроки представления отчетности

Контроль за операциями с бюджетными средствами исполнителями Программы  осуществляется администрацией муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области.

Текущее управление за реализацией Программы осуществляется администрацией муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области.

Администрация муниципального образования -   Шиловский муниципальный район Рязанской области несет ответственность за реализацию Программы, достижение конечного результата и эффективное использование финансовых средств, выделяемых на выполнение Программы.

        Администрация муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области направляет в отдел экономического развития администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области информацию об исполнении Программы в бумажном и электронном виде по форме согласно приложению № 6 к постановлению администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области от 12.08.2013 № 636 «О муниципальных программах Шиловского муниципального района Рязанской области»  ежеквартально в срок до 10 апреля, 10 июля, 10 октября, 10 февраля.

8. Целевой индикатор эффективности исполнения Программы

	Наименование показателя, достигаемого в результате реализации Программы
	Единицы измерения
	Значения по годам (с нарастающим итогом)

	
	
	2017

 год базовый 
	2019

 год 
	2020

 год
	2021

год
	2022

год
	2023 год
	2024 год 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Количество построенных  объектов водоснабжения 
	ед
	0
	2
	3
	4
	5
	6
	7


9. Ожидаемые конечные результаты Программы и показатели

социально-экономической эффективности

Ожидаемые конечные результаты Программы:

- строительство 7 шахтных колодцев;

Социально-экономическая эффективность Программы заключается: 

- в повышении качества предоставления коммунальных услуг;

- в улучшении экологической ситуации на территории муниципального  образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области.
АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 30.09.2019 № 584

             О внесении изменений в постановление администрации  муниципального образования – Шиловский муниципальный район 

Рязанской области от 05.11.2014 № 1006 «Об утверждении муниципальной программы      муниципального образования – Шиловский муниципальный 

   район «Повышение эффективности управления муниципальными финансами 

и создание условий для эффективного и ответственного управления муниципальными финансами»  

Администрация муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в постановление администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район Рязанской области от 05.11.2014 № 1006 «Об утверждении муниципальной программы муниципального образования - Шиловский муниципальный район «Повышение эффективности управления муниципальными финансами и создание условий для эффективного и ответственного управления муниципальными финансами» (в редакции постановлений администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области от 22.12.2015 № 725, от 26.09.2016  № 393, от 22.12.2016      № 533, от 23.01.2017 № 25, от 01.02.2017 № 51, от 27.06.2017 № 300, от 25.12.2017     № 716, от 17.01.2018 № 19, от 03.05.2018 № 220, от 02.10.2018 № 534, от 18.10.2018  № 588 (ред. 29.12.2018 № 817), от 21.12.2018 № 751, от 27.03.2019 № 158, от 19.08.2019 № 459) следующие изменения:

1) пункт 4 изложить в следующей редакции:

«4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район  Рязанской области Я.А.Ерошину.

2) в приложении:

- паспорт муниципальной программы муниципального образования – Шиловский муниципальный район изложить в следующей редакции:

«ПАСПОРТ

муниципальной программы муниципального

образования - Шиловский муниципальный район

	Наименование Программы
	Муниципальная программа муниципального образования - Шиловский муниципальный район «Повышение эффективности управления муниципальными финансами и создание условий для эффективного и ответственного управления муниципальными финансами» (далее - Программа)

	Заказчик Программы
	Финансово-казначейское управление администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район

	Разработчик Программы
	Финансово-казначейское управление администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район

	Основание для разработки Программы
	Бюджетный кодекс Российской Федерации; Постановление администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район от 12.08.2013 № 636 «О муниципальных программах Шиловского муниципального района Рязанской области»

	Исполнители Программы
	Финансово-казначейское управление администрации муниципального образования - Шиловский муниципальный район

	Цели Программы
	Цели Программы:

- повышение эффективности управления муниципальными финансами муниципального образования - Шиловский муниципальный район;

- обеспечение равных условий для устойчивого исполнения расходных обязательств сельских и городских поселений муниципального образования - Шиловский муниципальный район и повышения качества управления муниципальными финансами;

- обеспечение создания условий для реализации мероприятий Программы.

	Сроки реализации Программы
	2015 - 2021 годы.



	Перечень подпрограмм
	Подпрограмма 1 «Повышение эффективности бюджетных расходов»;

подпрограмма 2 «Создание условий для повышения финансовой устойчивости местных бюджетов»;

подпрограмма 3 «Обеспечение создания условий для реализации мероприятий муниципальной программы муниципального образования - Шиловский муниципальный район «Повышение эффективности управления муниципальными финансами и создание условий для эффективного и ответственного управления муниципальными финансами»

	Объемы финансирования Программы
	Общий объем средств бюджета муниципального образования - Шиловский муниципальный район на реализацию мероприятий Программы составляет 383697,70004 тыс. рублей, в том числе по годам:

2015 год - 58028,2 тыс. рублей;

2016 год - 45795,7 тыс. рублей;

2017 год - 50798,569 тыс. рублей;

2018 год - 59638,992 тыс. рублей;

2019 год – 64333,60104 тыс. рублей;

2020 год - 54088,665 тыс. рублей;

2021 год - 51013,973 тыс. рублей;

Объем средств областного бюджета на реализацию мероприятий Программы на 2016 год составляет 477,7 тыс. рублей.
	»


- разделы 2 «Цели и задачи реализации Программы», 3 «Сроки и этапы реализации Программы» признать утратившими силу;

- раздел 4 «Ресурсное обеспечение Программы» изложить в следующей редакции:

«4. Ресурсное обеспечение Программы

Главные распорядители, источники финансирования и объемы приведены в таблице:

	№№ пп
	Главные распорядители
	Источники финансирования
	Объем финансирования, тыс. руб.

	
	
	
	всего
	в том числе по годам

	
	
	
	
	2015
	2016
	2017
	2018
	2019
	2020
	2021

	1
	Финансово-казначейское управление 
	бюджет муниципального образования – Шиловский муниципальный район
	383697,70004
	58028,2
	45795,7
	50798,569
	59638,992
	64333,60104
	54088,665
	51013,973

	
	
	Областной бюджет
	477,7
	
	477,7
	
	
	
	
	

	
	Итого по подпрограмме
	
	384175,40004
	58028,2
	46273,4
	50798,569
	59638,992
	64333,60104
	54088,665
	51013,973


Объемы финансирования Программы носят прогнозный характер.»;

- в приложении № 2 к муниципальной программе:

   раздел 3 «Ресурсное обеспечение подпрограммы» изложить в следующей редакции:

           «3. Ресурсное обеспечение подпрограммы

Главные распорядители, источники финансирования и объемы приведены в таблице:

	№№ пп
	Главные распорядители
	Источники финансирования
	Объем финансирования, тыс. руб.

	
	
	
	всего
	в том числе по годам

	
	
	
	
	2015
	2016
	2017
	2018
	2019
	2020
	2021

	1
	Финансово-казначейское управление
	Бюджет муниципального образования – Шиловский муниципальный район
	11274,657
	505,0
	607,1
	422,293
	591,358
	4701,388
	2723,759
	1723,759

	
	
	Областной бюджет
	477,7
	
	477,7
	
	
	
	
	

	
	Итого по подпрограмме
	
	11752,357
	505,0
	1084,8
	422,293
	591,358
	4701,388
	2723,759
	1723,759
	»


приложение № 1 к подпрограмме «Повышение эффективности бюджетных расходов» изложить в новой редакции согласно приложению № 1 к настоящему постановлению;

- в приложении № 3 к муниципальной программе:

раздел 3 «Ресурсное обеспечение подпрограммы» изложить в следующей редакции:

«3. Ресурсное обеспечение подпрограммы

Главные распорядители, источники финансирования и объемы приведены в таблице:

	№№пп
	Главные распорядители
	Источники финансирования
	Объем финансирования, тыс. руб.

	
	
	
	всего
	в том числе по годам

	
	
	
	
	2015
	2016
	2017
	2018
	2019
	2020
	2021

	1
	Финансово-казначейское управление
	Бюджет муниципального образования – Шиловский муниципальный район
	270812,638
	43014,2
	31434,1
	35154,029
	44615,633
	42302,955
	38186,242
	36105,479

	
	Итого по подпрограмме
	
	270812,638
	43014,2
	31434,1
	35154,029
	44615,633
	42302,955
	38186,242
	36105,479
	»


- в приложении № 4 к муниципальной программе:

раздел 3 «Ресурсное обеспечение подпрограммы» изложить в следующей редакции:

«3. Ресурсное обеспечение подпрограммы

Главные распорядители, источники финансирования и объемы приведены в таблице:

	№№пп
	Главные распорядители
	Источники финансирования
	Объем финансирования, тыс. руб.

	
	
	
	всего
	в том числе по годам

	
	
	
	
	2015
	2016
	2017
	2018
	2019
	2020
	2021

	1
	Финансово-казначейское управление
	Бюджет муниципального образования – Шиловский муниципальный район
	101610,40504
	14509,0
	13754,5
	15222,247
	14432,001
	17329,25804
	13178,664
	13184,735

	
	Итого по подпрограмме
	
	101610,40504
	14509,0
	13754,5
	15222,247
	14432,001
	17329,25804
	13178,664
	13184,735
	»


приложение к подпрограмме «Обеспечение создания условий для реализации мероприятий муниципальной программы муниципального образования – Шиловский муниципальный район «Повышение эффективности управления муниципальными финансами и создание условий для эффективного и ответственного управления муниципальными финансами» изложить в новой редакции согласно приложению № 2 к настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене муниципального образования – Шиловский муниципальный район Рязанской области.

3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

Глава администрации 

муниципального образования – 

Шиловский муниципальный район 

Рязанской области                                                                                 В.В.Луканцов

	
	Приложение № 1 

 к постановлению администрации муниципального образования – 

Шиловский муниципальный район

 от 30.09.2019   №  584

«Приложение № 1  

к подпрограмме «Повышение эффективности бюджетных расходов» 


Система программных мероприятий 

	№ п/п
	Программные мероприятия, обеспечивающие выполнение задачи
	Главные распоря-дители
	Испол-нители
	Источник финан-сирования
	Объемы финансирования, тыс. руб.
	Ожидаемый результат

	
	
	
	
	
	всего
	в том числе по годам
	

	
	
	
	
	
	
	2015
	2016
	2017
	2018 
	2019 
	2020
	2021
	


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	1
	Задача 1. Обеспече​ние сбалансирован​ности бюджета му​ниципального обра​зования - Шилов​ский муниципаль​ный район,

в том числе:
	
	
	бюджет муни-ципального об​разования – Шилов​ский муни-ципаль​ный район

област

ной бюджет
	3147,672

477,7
	135

-
	339,3

477,7
	196,172

-
	187,2

-
	530

-
	880

-
	880

-
	снижение дефицита бюджета муниципального образования - Шиловский муниципальный район до уровня не более 3% общего годового объема дохо​дов бюджета муниципального образования - Шиловский му​ниципальный район без учета объема безвозмездных поступ​лений и иных ограничений, ус​тановленных Бюджетным кодек​сом Российской Федерации;

отсутствие просроченной кре​диторской задолженности бюджета муниципального об​разования - Шиловский муни​ципальный район в расходах бюджета муниципального об​разования - Шиловский муни​ципальный район;

	1.1
	Развитие единой информационной системы управления средствами бюджета муниципального образования - Ши​ловский муници​пальный район:
	финан​сово-казна​чейское управле-ние
	финансо-во-казна​чейское управле-ние
	бюд-

жет муни-ципального об​разования – Шилов​ский муни-ципаль​ный район 

областной бюджет


	3147,672

477,7
	135

-
	339,3

477,7
	196,172

-
	187,2

-
	530

-
	880

-
	880

-
	

	
	- сопровождение программного про​дукта в финансово-казначейском управ​лении администра​ции муниципального образования – Ши​ловский муници​пальный район под​системы «Исполне​ние бюджета муни​ципального образо​вания - Шиловский муниципальный район» для расшире​ния функциональных возможностей по исполнению бюд​жета муниципаль​ного образования - Шиловский муници​пальный район по доходам, расходам и источникам внут​реннего финансиро​вания дефицита бюджета муници​пального образова​ния - Шиловский муниципальный район
	
	
	бюд-

жет муни-ципального об​разования – Шилов​ский муни-ципаль​ный район
	1652,5
	135
	150,3
	180
	187,2
	320
	340
	340
	

	
	- сопровождение программного про​дукта в финансово-казначейском управ​лении администра​ции муниципального образования – Ши​ловский муници​пальный район под​системы «Планиро​вание расходов» (автоматизация процесса формиро​вания расходной части бюджета му​ниципального обра​зования - Шилов​ский муниципаль​ный район)
	
	
	бюд-

жет муни-ципального об​разования – Шилов​ский муни-ципаль​ный район
	440
	-
	-
	-
	-
	-
	220
	220
	

	
	- приобретение, внедрение, сопро​вождение про​граммного про​дукта в финансово-казначейском управлении адми​нистрации муници​пального образова​ния – Шиловский муниципальный район подсистемы «МБО» для расши​рения функцио​нальных возможно​стей по регулиро​ванию межбюджет​ных отношений
	
	
	бюд-

жет муни-ципального об​разования – Шилов​ский муни-ципаль​ный район
	440
	-
	-
	-
	-
	-
	220
	220
	

	
	- приобретение, внедрение, сопро​вождение про​граммного про​дукта в финансово-казначейском управлении адми​нистрации муници​пального образова​ния – Шиловский муниципальный район подсистемы «Планирование доходов» (автома​тизация процесса формирования до​ходной части бюд​жета муниципаль​ного образования - Шиловский муни​ципальный район)
	
	
	бюд-

жет муни-ципального об​разования – Шилов​ский муни-ципаль​ный район
	410
	-
	-
	-
	-
	210
	100
	100
	

	
	- приобретение офисной оргтехники, сер​верного оборудова​ния, программного обеспечения, необ​ходимых для функ​ционирования еди​ной информацион​ной системы управ​ления средствами бюджета муници​пального образова​ния - Шиловский муниципальный район
	
	
	бюд-

жет муни-ципального об​разования – Шилов​ский муни-ципаль​ный район

областной бюджет
	205,172

477,7
	-

-
	189

477,7
	16,172


-
	-

-
	-

-
	-

-
	-
	

	2
	Задача 2. Развитие программно-целе​вого метода органи​зации деятельности органов местного самоуправления, отраслевых (функ​циональных) орга​нов администрации муниципального образования – Ши​ловский муници​пальный район, формирование сис​темы бюджетиро​вания, ориентиро​ванного на резуль​тат, и переход к «программному» бюджету,

в том числе:
	
	
	бюд-

жет муни-ципального об​разования – Шилов​ский муни-ципаль​ный район
	938,3
	-
	9,3
	
	199
	320
	205
	205
	доведение удельного веса рас​ходов бюджета муниципаль​ного образования - Шиловский муниципальный район, фор​мируемых в рамках про​граммно-целевого метода бюджетного планирования, до уровня не менее 90% общего объема расходов бюджета му​ниципального образования - Шиловский муниципальный район

	2.1
	Создание единой информационной системы управлен​ческого учета в части расходов и показателей реали​зации муниципаль​ных программ в рамках «программ​ного» бюджета:
	финан-сово-казна-чейс-кое управ​ление
	финан-сово-казна-чейс-кое управ​ление
	бюд-

жет муни-ципального об​разования – Шилов​ский муни-ципаль​ный район
	938,3
	-
	9,3
	
	199
	320
	205
	205
	

	
	- приобретение, внедрение и сопро​вождение про​граммного про​дукта в финансово-казначейском управлении адми​нистрации муници​пального образова​ния – Шиловский муниципальный район подсистемы «Целевые про​граммы» (автомати​зация процесса учета муниципаль​ных программ при планировании бюджета)
	
	
	бюд-

жет муни-ципального об​разования – Шилов​ский муни-ципаль​ный район
	300
	-
	-
	-
	
	100
	100
	100
	

	
	- приобретение, внедрение и сопро​вождение про​граммного про​дукта в финансово-казначейском управлении адми​нистрации муници​пального образова​ния – Шиловский муниципальный район подсистемы «Программно-целе​вой метод планиро​вания бюджета»
	
	
	бюд-

жет муни-ципального об​разования – Шилов​ский муни-ципаль​ный район
	345
	-
	-
	-
	-
	145
	100
	100
	

	
	- организация и проведение семина​ров, конференций и других мероприя-тий, в том числе выездных, для му​ниципальных слу​жащих по актуаль​ным вопро-сам формирования и исполнения бюд​жета 
	
	
	бюд-

жет муни-ципального об​разования – Шилов​ский муни-ципаль​ный район
	293,3
	-
	9,3
	-
	199
	75
	5
	5
	

	3
	Задача 3. Развитие новых форм оказа​ния и финансового обеспечения муни​ципальных услуг и работ,

в том числе:
	
	
	бюд-

жет муни-ципального об​разования – Шилов​ский муни-ципаль​ный район 
	300
	-
	-
	-
	-
	100
	100
	100
	обеспечение 100% доли орга​нов местного самоуправления, отраслевых (функциональных) органов администрации муни​ципального образования – Шиловский муниципальный район, информация о резуль​татах деятельности которых размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

	3.1
	Приобретение, вне​дрение и  сопрово​ждение программ​ного продукта в финансово-казна​чейском управле​нии администрации муниципального образования – Ши​ловский муници​пальный район ин​формационной под​системы «Муници​пальные задания» (автоматизация процесса учета му​ниципальных зада​ний)
	финан-сово-казна-чейс-кое управ-ление
	финан-сово-казна-чейс-кое управ-ление
	бюд-

жет муни-ципального об​разования – Шилов​ский муни-ципаль​ный район
	300
	-
	-
	-
	-
	100
	100
	100
	

	4
	Задача 4. Эффек​тивное управление муниципальным долгом муници​пального образова​ния – Шиловский муниципальный район,

в том числе:
	
	
	бюд-

жет муни-ципального об​разования – Шилов​ский муни-ципаль​ный район
	6888,685
	370
	258,5
	226,121
	205,158
	3751,388
	1538,759
	538,759
	снижение объема муници​пального долга муниципаль​ного образования – Шилов​ский муниципальный район без учета объема бюджетных кредитов, привлекаемых в бюджет муниципального обра​зования - Шиловский муници​пальный район от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, к об​щему годовому объему дохо​дов бюджета муниципального образования - Шиловский му​ниципальный район без учета объема безвозмездных посту​плений до уровня не более 15%;

отсутствие просроченной за​долженности по долговым обязательствам муниципаль​ного образования – Шилов​ский муниципальный район;

снижение удельного веса рас​ходов бюджета муниципаль​ного образования - Шиловский муниципальный район на об​служивание муниципального долга муниципального образо​вания – Шиловский муници​пальный район в общем объ​еме расходов бюджета муни​ципального образования - Шиловский муниципальный район (за исключением расхо​дов, осуществляемых за счет субвенций из федерального и областного бюджета) до уровня не более 0,1%

	4.1
	Обслуживание му​ниципального долга муниципального образования – Ши​ловский муници​пальный район
	финан-сово-казна-чейс-кое управ-ление
	финан-сово-казна-чейс-кое управ-ление
	бюд-

жет муни-ципального об​разования – Шилов​ский муни-ципаль​ный район
	6888,685
	370
	258,5
	226,121
	205,158
	3751,388
	1538,759
	538,759
	

	
	ИТОГО
	
	
	
	11752,357
	505
	1084,8
	422,293
	591,358
	4701,388
	2723,759
	1723,759
	                                
	»


	
	Приложение № 2

 к постановлению администра​ции муниципального образования – 

Шиловский муниципальный район 

от 30.09.2019 № 584

«Приложение 

к подпрограмме «Обеспечение создания условий для реализации мероприятий муниципальной программы муниципального образования – Шиловский муниципальный район «Повышение эффективности управления муниципальными финансами и создание условий для эффективного и ответственного управления муниципальными финансами»


Система программных мероприятий подпрограммы «Обеспечение создания условий для реализации мероприятий муниципальной программы муниципального образования – Шиловский муниципальный район «Повышение эффективности управления муниципальными финансами и создание условий для эффективного и ответственного управления 

муниципальными финансами »

	№ п/п
	Программные мероприятия, обеспечивающие выполнение задачи
	Главные распоря-дители
	Испол-нители
	Источник финан-сиро-вания
	Объемы финансирования, тыс. руб.
	Ожидаемый результат

	
	
	
	
	
	всего
	в том числе по годам
	

	
	
	
	
	
	
	2015
	2016
	2017
	2018 
	2019 
	2020
	2021
	


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	1
	Задача 1. Обеспечение эффективной деятельности финансово-казначейского управления администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район как заказчика Программы и главного распорядителя средств бюджета муниципального образования – Шиловский муниципальный район, направленных на реализацию мероприятий Программы
	
	
	бюджет муниципального образования – Шиловский муниципальный район
	101610,40504
	14509
	13754,5
	15222,247
	14432,001
	17329,25804
	13178,664
	13184,735
	обеспечение выполнения не менее 90% целевых индикаторов Программы

	1.1
	Обеспечение деятельности финансово-казначейского управления администрации муниципального образования – Шиловский муниципальный район
	финан-сово-казна-чейское управле-ние 
	финан-

сово-казна-чейское управле-ние
	бюджет муниципального образования – Шиловский муниципальный район
	101610,40504
	14509
	13754,5
	15222,247
	14432,001
	17329,25804
	13178,664
	13184,735
	

	
	ИТОГО
	
	
	
	101610,40504
	14509
	13754,5
	15222,247
	14432,001
	17329,25804
	13178,664
	13184,735
	
	»
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Прием запроса о предоставлении муниципальной услуги





Наличие оснований для отказа в приеме запроса





Да





Нет





Отказ в приеме запроса





Регистрация запроса в секторе архивного дела





Рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги





Проверка запроса на наличие (отсутствие) оснований для отказа в исполнении





Да








Нет





Направление уведомление об отказе в предоставлении 


муниципальной услуги








Подготовка, регистрация результата предоставления муниципальной услуги








Направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги заявителю





Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах





Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги





              Обращение заявителя





Прием заявления и прилагаемых к нему документов документов  





 Рассмотрение Управлением представленных документов





Межведомственное информационное взаимодействие 














Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Прием заявления и документов о  выдаче разрешения на использование земель или земельного участка








Рассмотрение Управлением представленных документов





Межведомственное информационное взаимодействие





Заявление


удовлетворяет требованиям





Нет





Да





решение о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка





решение об отказе в выдаче разрешения на использование земель или земельного участка





Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги





 Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах





Прием заявления (запроса) и прилагаемых к нему документов





 





Принятие решения о выдаче разрешения (продлении срока)  на право организации


 розничного рынка на территории Шиловского муниципального района





Подготовка разрешения  на   право организации розничного рынка  на территории Шиловского муниципального района, направление на подпись главе администрации Шиловского муниципального района





Продление срока действия разрешения (на бланке ранее выданного разрешения)





Письменное уведомление заявителей об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка на территории Шиловского  муниципального района








Выдача заявителю подписанного разрешения   на право организации розничного рынка на территории Шиловского муниципального района





Обращение заявителя





Отказ в приеме документов





Прием и регистрация заявления и  документов





Рассмотрение Уполномоченным органом представленных документов





Согласование маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства с владельцами частных автомобильных дорог, по которым проходит маршрут тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства





Согласование с Госавтоинспекцией в случаях, если для движения тяжеловесного  транспортного средства требуется укрепление отдельных участков, автомобильных дорог, принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог и пересекающих их сооружений и инженерных коммуникаций в пределах маршрута тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства, изменение организации дорожного движения по маршруту движения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного, средства, введение ограничений в отношении движения других транспортных средств по требованиям обеспечения безопасности дорожного движения.








Направление заявителю � HYPERLINK "consultantplus://offline/ref=AE01B3BC483B518D8F7E82A91DAE7BB41736C4BFD7A99999C0C71CA1DFA5E1586056BCECEF93A1AF16DB634DV6p4H" �извещения� о размере расходов на осуществление оценки технического состояния автомобильных дорог местного значения





Направление (предоставление) заявителю извещения о размере вреда, причиняемого тяжеловесными транспортными средствами при движении по автомобильным дорогам местного значения (в случае причинения вреда)





Межведомственное информационное взаимодействие, направление запросов в Федеральное казначейство, в Федеральную налоговую службу России





Регистрация специального разрешения





Уведомление об отказе в выдаче специального разрешения





Выдача (направление) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги





Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных результате предоставления муниципальной услуги документах





Прием заявления и документов о перераспределении  


земельного участка





Рассмотрение Управлением представленных документов





 Подготовка и направление межведомственных запросов





Подготовка  и оформление результата предоставления


 муниципальной услуги








Отказ в предоставлении «услуги»





Выдача (направление) заявителю результата предоставления  муниципальной услуги вуполномоченную организацию








 Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах








Прием заявления и документов о предоставлении земельного участка





Рассмотрение Управлением представленных документов





Межведомственное информационное взаимодействие





Заявление


удовлетворяет требованиям





Нет





Да





отказ в установлении сервитута 





Земельный участок, либо часть земельного участка сформированы





Нет





Да





подготовка уведомления о возможности заключения соглашения об установлении сервитута в предложенных заявителем границах согласия либо предложение о заключении соглашения об установлении сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на кадастровом плане территории;


предоставления земельного участка





подготовка проекта соглашения об установлении сервитута земельного участка





выполнение кадастровых работ





подготовка проекта соглашения об установлении сервитута сервитута предоставления





Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги








Нет





Прием и регистрация заявления с прилагаемым пакетом документов





Рассмотрение заявления и прилагаемого пакета документов








Наличие оснований


 для отказа в предоставлении государственной услуги





Подготовка проекта постановления об отказе в  постановке  многодетной семьи на учет для предоставления земельного участка








Да





Подготовка проекта постановления о  постановке  многодетной семьи на учет для предоставления земельного участка





Постановка  многодетной семьи на учет для предоставления земельного участка








Подготовка и направление межведомственных запросов





 Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах





Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги








Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги





              Обращение заявителя





Прием заявления и прилагаемых к нему документов документов  





 Рассмотрение Управлением представленных документов





Межведомственное информационное взаимодействие 














Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Прием заявления и документов





Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах





Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги Уполномоченным органом





Направление результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченную организацию





Рассмотрение Уполномоченным органом представленных документов и подготовка результата предоставления муниципальной услуги





Обращение заявителя





Приём от Заявителей заявлений и прилагаемых к ним документов





Подготовка и оформление результата предоставления муниципальной услуги





Постановка на учёт, регистрация ребёнка в едином электронном реестре Автоматизированной информационной системы «БАРС. Web-Образование» и книге учета будущих воспитанников муниципальных образовательных учреждений, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования








Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги





Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах











Прием заявления и документов о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения   земельными участками





Рассмотрение Управлением представленных документов





Межведомственное информационное взаимодействие





Подготовка и оформление результата предоставления услуги





Принятие решения об  отказе в предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения о прекращении права на земельный участок





Выдача (направление) заявителю результата предоставления  муниципальной услуги 








  Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах











12 Указывается полное наименование груза, основные характеристики: марка, модель, описание индивидуальной и транспортной тары (способ крепления).





