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№ 40 

30 июня 2012 г.

Официальное издание 
основано в апреле 2007 года 
Удмуртская Республика, с.Киясово, 2012 год 

Вестник правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» издается в соответствии с решением Киясовского районного Совета депутатов от 23.04.2007 № 67 «Об учреждении средства массовой информации «Вестник правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» (в редакции решения от 20.04.2009 № 243).  

С О Д Е Р Ж А Н И Е
	1. Постановления Администрации муниципального образования "Киясовский район" 

	

	- Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прекращение права пожизненного наследуемого владения земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности» (21.06.2012 № 505)


	4

	- Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление собственникам и правообладателям зданий, строений, сооружений земельных участков, находящихся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в аренду» (21.06.2012 № 506)


	19

	- Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление  земельного участка, находящегося в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование» (21.06.2012 № 507)


	34

	- Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности» (21.06.2012 № 509)


	49

	- Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача муниципального правового акта на размещение нестационарного объекта по осуществлению торговой деятельности и оказанию услуг на территории муниципального образования «Киясовский район» (21.06.2012 № 514)

	64

	- Об утверждении реестра услуг предоставляемых муниципальными учреждениями, подведомственными Администрации муниципального образования «Киясовский район», в которых размещается муниципальное задание (21.06.2012 № 515)

	79

	- Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Заключение с гражданами договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» (22.06.2012 № 516)


	98

	- Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Изменение разрешенного вида использования земельного участка при отсутствии градостроительной документации» (22.06.2012 № 517)

	113

	- Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» (29.06.2012 № 528)


	128

	- Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Назначение, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим» (29.06.2012 № 529)


	160


[image: image2.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

21 июня 2012 года                                                                                                       № 505

с.Киясово

Об утверждении  административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Прекращение права пожизненного наследуемого владения земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности»

Рассмотрев заключение рабочей группы по организации разработки стандартов предоставления муниципальных услуг, административных регламентов в муниципальном образовании "Киясовский район", в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 34 Устава муниципального образования «Киясовский район», Порядком разработки административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Киясовский район», утвержденным постановлением Администрации муниципального образования "Киясовский район" от 16.03.2012 № 241,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования "Киясовский район" муниципальной услуги «Прекращение права пожизненного наследуемого владения земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности». 

      2. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования "Киясовский район" и разместить его на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования "Киясовский район" в сети Интернет, а также в местах исполнения  данной муниципальной услуги.
Первый заместитель главы Администрации

МО "Киясовский район"                                                                           Т.Е. Васильева
УТВЕРЖДЕН 

постановлением  Администрации 

МО «Киясовский район»

от 21.06.2012  года   № 505                     
Административный регламент

Администрации МО «Киясовский район» по предоставлению 

муниципальной  услуги «Прекращение права пожизненного наследуемого владения земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности»

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

     Предмет регулирования

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прекращение права пожизненного наследуемого владения земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности» (далее – Административный регламент) регулирует порядок предоставления Администрацией муниципального образования «Киясовский район» вышеуказанной муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги в целях повышения качества информационного обеспечения физических и юридических лиц на принципах эффективности, справедливости, публичности, открытости и прозрачности процедур. 

1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Киясовский район» (далее – Администрация) и осуществляется через структурное подразделение – отдел по управлению собственностью Администрации муниципального образования "Киясовский район" (далее – отдел).


 Описание заявителей

  1.3. Заявителями, имеющими право в соответствии с законодательством Российской Федерации на предоставление муниципальной услуги, являются    физические лица, имеющие в пожизненном наследуемом владении земельные участки, обратившиеся с заявлением о предоставлении  муниципальной услуги.

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.4. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой  и общедоступной.

Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами отдела:

- непосредственно в  отделе; 

- при обращении по телефону; 

- в письменном виде по почте или электронным каналам связи;

-посредством размещения на официальном сайте муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru;

- на информационных стендах.

1.5. Местонахождение отдела и его почтовый адрес: ул.Красная, д. 2, с.Киясово, Удмуртская Республика, 427840

Электронный адрес: E-mail: kiyasad@udm.net
Справочные телефоны: (8-341-33) 3-25-05

Факс: (8-341-33) 3-27-50; 

Отдел осуществляет приём документов для предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком работы:

	Понедельник - пятница
	8-00 – 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00);

	Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни
	выходные дни


1.6. Информирование (консультация) при личном обращении в отдел осуществляется должностным лицом отдела, ответственным за исполнение запросов (далее – ответственное должностное лицо), на рабочем месте в соответствии с графиком работы отдела (пункт 1.5 настоящего Административного регламента). 

1.7. Ответственное должностное лицо обязано принять Заявителя в назначенный день. Приём может быть перенесён по инициативе Заявителя на другой день или на другое время. В день назначенной встречи ответственное должностное лицо обязано обеспечить Заявителю возможность доступа к месту проведения информирования (консультации). Ответственное должностное лицо, осуществляющее устное информирование (консультацию), принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

1.8. Информирование (консультация) по телефону осуществляется ответственным должностным лицом, указанным в пункте 1.6 настоящего Административного регламента, по справочным телефонам в соответствии с графиком работы отдела (пункт 1.5 настоящего Административного регламента).

 Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  отдела, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве, должности ответственного должностного лица, принявшего телефонный звонок. При ответах на телефонные звонки ответственное должностное лицо подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информирует Заявителя по интересующим его вопросам. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственное должностное лицо обязано предоставлять информацию по следующим вопросам:

- о графике работы  отдела; 

- о месте размещения на официальном сайте информации о предоставлении муниципальной услуги;

- по разъяснению установленного порядка предоставления муниципальной услуги; 

- о требованиях к документам, предъявляемым для предоставления муниципальной услуги;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о текущей административной процедуре муниципальной услуги;

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

1.10. При невозможности ответственного должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован начальнику отдела (в его отсутствие – на должностное лицо, исполняющее его обязанности), или же обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.11. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, ответственное должностное лицо, осуществляющее информирование (консультацию), предлагает Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает удобное для Заявителя время для личного обращения непосредственно в  отдел.

1.12. Письменное информирование (консультация) при обращении Заявителя в отдел осуществляется путём направления ответа почтовым отправлением, электронной почтой или путём размещения ответа на официальном сайте муниципального образования «Киясовский район» в зависимости от способа обращения Заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя. 

Начальник отдела (в его отсутствие – должностное лицо, исполняющее его обязанности) для подготовки ответа определяет должностное лицо - исполнителя в соответствии с его должностной инструкцией. Ответ на обращение Заявителя предоставляется в простой, чёткой форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы, указание фамилии и номера телефона исполнителя. 

Ответ подписывается начальником отдела (в его отсутствие – должностным лицом, исполняющим его обязанности) и направляется Заявителю в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации обращения. 

1.13. При информировании (консультации) по обращениям, направленным через официальный сайт органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru, ответ размещается на указанном сайте в разделе «Муниципальные услуги». 

При информировании (консультации) в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес Заявителя. 

Все обращения исполняются в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления обращения.

1.14. Основными требованиями к информированию являются достоверность и полнота предоставляемой информации, чёткость в изложении информации, удобство и доступность получения информации, наглядность форм предоставляемой информации, оперативность.

1.15. В случае появления каких-либо вопросов или недоразумений при приёме документов или в процессе предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе обратиться к начальнику отдела (в его отсутствие – должностному лицу, исполняющему его обязанности). 

Приём граждан начальником  отдела осуществляется ежедневно в соответствии с графиком работы  отдела, указанного в пункте 1.5 настоящего Административного регламента.

В случае невозможности принять Заявителя незамедлительно предусматривается возможность предварительной записи, которая производится в тот же день.

1.16. Сведения о месте нахождения и графике работы отдела, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru. Кроме того, на официальном сайте муниципального образования «Киясовский район» размещаются текст настоящего Административного регламента (полная версия); извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

1.17. Размещение информации о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется также в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.mfc18.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Прекращение права пожизненного наследуемого владения земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Киясовский район» и осуществляется через структурное подразделение – отдел по управлению собственностью Администрации муниципального образования "Киясовский район" (далее – отдел).

Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги или являющиеся источником получения информации:

- муниципальные образования – сельские поселения муниципального образования "Киясовский район";

- филиал федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии" по Удмуртской Республике;

- Киясовский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Удмуртской Республике;

   - иные органы и организации, имеющие сведения, необходимые для выполнения муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- постановление Администрации района о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности;

-отказ заявителю в предоставлении  муниципальной услуги.

.

Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4. Общий срок предоставления Муниципальной услуги со дня поступления заявления  до дня подписания постановления Администрации района либо до дня дачи мотивированного отказа в таком предоставлении 30 дней

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

1)Гражданским кодексом Российской Федерации от 33.11.1994 №51-ФЗ, (часть первая). Опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 05. 12. 1994 г. № 32 ст. 3301. 

2) Гражданским кодексом Российской Федерации от  26 01. 1996 г. N 14-ФЗ (часть вторая). Опубликован  в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 29. 01. 1996 г. N 5 ст. 410 (далее – ГК РФ);

      3) Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ. Опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от  29 10.2001 г. N 44 ст. 4147 (далее – Земельный кодекс РФ);

      4) Федеральным законом от 25.10.2001г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации». Опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 29. 10. 2001 г. N 44 ст. 4148 (далее - Федеральный закон № 137-ФЗ); 

        5) Федеральным законом от 24.07.2007 г. N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости". Опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 30.07. 2007 г. N 31 ст. 4017 (далее - Федеральный закон   № 221-ФЗ); 

        6) Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».  Опубликован в издании "Российская газета" от 30.07. 2010 г. N 168 (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

      7) Федеральным законом от 21.07.1997 г. N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним". Опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 28.07.1997 г.       N 30, ст. 3594 (далее - Федеральный закон № 122-ФЗ);

       8) Федеральным законом от 02.06.2005г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации. Опубликован в издании «Российская газета»  от 05.05. 2006 г. N 95 (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ).

          Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6. Перечень документов, представляемых Заявителями для получения услуги:

- заявление о  прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности  (приложение  № 2 к настоящему  Административному регламенту).

          К заявлению прилагаются:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) оригинал государственного акта на право пожизненного наследуемого владения землей, по форме утвержденной Постановлением Совета Министров РСФСР № 493 от 17 сентября 1991 года, а также по форме, утвержденной Советом Министров СССР либо копии ранее выданных правоустанавливающих документов  (решения, постановления органов местного самоуправления об отводе земельного участка, о выдаче государственного акта на право  пожизненного наследуемого владения  земельным участком).

 По усмотрению Заявителя к запросу могут быть приложены копии (присоединены электронные образы) других документов, позволяющих, на его взгляд, ускорить исполнение запроса. 

  2.7. Заявители представляют документы для предоставления муниципальной услуги:

лично – по месту нахождения  отдела;

почтовым отправлением или с использованием электронных каналов связи - в адрес  отдела;

на официальный сайт муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru в сети Интернет;

в Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального  образования  «Киясовский район» по адресу: УР, Киясовский район, с.Киясово, ул.Красная, 1.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.8. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является: 

- отсутствие возможности прочтения письменного запроса; 

- содержание в заявлении нецензурных, либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить заявление без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом на получение информации.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

2.9. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:


- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;


- на основании определения или решения суда.

2.10. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

          -  с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 


- представителем заявителя не представлена оформленная в установленной  порядке доверенность;


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


- отсутствие одного из документов указанных в п. 2.6. Административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания   муниципальных услуг;

-  наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений;
- отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги;

Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, способы её взимания

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

 2.12. Время ожидания Заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не может превышать 30 минут, а при предварительной записи на приём – не может превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса Заявителя

о предоставлении муниципальной услуги

 2.13. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления. Срок регистрации заявления составляет 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами для заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

 2.14. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». Помещения оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

2.15. Вход в помещение, где располагается  отдел, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием его наименования, режима работы.

2.16. Приём граждан ведется должностным лицом отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – ответственное должностное лицо), в порядке общей очереди либо по предварительной записи. Ответственное должностное лицо обеспечивается личной нагрудной карточкой (бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества и должности. 

Кабинет ответственного должностного лица должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета и графика приема Заявителей. 

2.17.  Рабочее место ответственного должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, должно соответствовать санитарным правилам и нормам. При организации приёма документов должна быть обеспечена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.18. Заявителям предоставляется возможность осуществить предварительную запись на приём по телефонам, указанным в пункте 1.5 настоящего Административного регламента. При предварительной записи Заявитель сообщает ответственному должностному лицу, осуществляющему предварительную запись, желаемое время приёма. При определении времени приёма по телефону ответственное должностное лицо отдела обязано назначить время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, удобного Заявителю.

2.19. Помещения, предназначенные для ознакомления Заявителей с информацией, места ожидания приёма должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей, должны быть оборудованы визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; стульями, столами, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

2.20. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- график работы отдела;

- фамилия, имя, отчество начальника отдела;

- номера кабинетов, где осуществляются информирование (консультация) Заявителей и приём документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; фамилия, имя, отчество должностных лиц;

- номера справочных телефонов, почтовые адреса, адреса электронной почты отдела, адрес официального сайта;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- настоящий Административный регламент (без приложений);

- образцы заявлений (приложение 2 к настоящему Административному регламенту);

- схема (блок-схема) последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).

2.21. Тексты материалов, размещаемых на информационных стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр, требования к размеру шрифта могут быть снижены.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.21. Показателями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:

- обеспечение информирования Заявителей о месте нахождения и графике работы отдела;

- обеспечение информирования Заявителей о порядке оказания муниципальной услуги;

- своевременность приёма Заявителей в отделе;

- своевременность рассмотрения запросов Заявителей;

- своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- своевременность и оперативность исполнения запросов Заявителей (доля запросов, исполненных в законодательно установленный срок);

- отсутствие жалоб на качество и своевременность предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
  Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием, первичная обработка, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, и направление их должностному лицу для определения исполнителя;

рассмотрение  заявления и прилагаемых к нему документов, подготовка проекта постановления о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности либо подготовка письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

рассмотрение, проверка содержания и принятие постановления Администрации;

извещение заявителя о подписании постановления Администрации и его рассылка.

3.1 Описание последовательности действий при приеме, первичной обработке, регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, и направление их должностному лицу для определения исполнителя

Основанием для начала предоставления муниципальной  услуги является  поступление в адрес Администрации района заявления о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности.

        Документы, направленные в Администрацию почтовым отправлением, посредством электронных средств связи или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются специалистом отдела правовой, кадровой работы и делопроизводства Администрации в день их поступления. 

По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре специалист отдела правовой, кадровой работы и делопроизводства Администрации  проставляет отметку о принятии заявления.

Срок регистрации заявления  специалистом Администрации составляет 15 минут.

После регистрации специалист отдела правовой, кадровой работы и делопроизводства Администрации в течение рабочего дня передает заявление Главе Администрации района.

Глава Администрации района, на следующий рабочий день после регистрации заявления  передает его   в Отдел для предоставления муниципальной  услуги.

3.2. Описание последовательности действий при рассмотрении заявления и прилагаемых к нему документов, подготовка проекта постановления о прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности либо подготовка письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги 

С момента поступления  заявления в  отдел,  начальник отдела   определяет специалиста отдела, ответственного за исполнение муниципальной услуги.

При рассмотрении заявления специалист отдела в недельный срок проверяет, оформлено ли заявление надлежащим лицом (устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги), имеется ли полный комплект документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента, проверяет сведения, содержащиеся в документах, представленных заявителем, на предмет их достоверности и соответствие требованиям законодательства.

Если заявление написано ненадлежащим лицом или  земельный участок, указанный в заявлении, не является государственной и муниципальной собственностью, а также   отсутствуют  необходимые документы или    не    соответствуют обязательным требованиям,   специалист отдела готовит проект уведомления об отказе в предоставлении услуги.

 После подписания уведомления об отказе в течение рабочего дня Глава Администрации передает его в приемную   для занесения  в базу данных электронного документооборота и регистрации.

Специалист отдела правовой, кадровой работы и делопроизводства Администрации отправляет уведомление по почте простым почтовым отправлением, либо по электронной почте.

Если заявление написано надлежащим лицом, представлен полный пакет документов и земельный участок находится в государственной или муниципальной собственности, специалист  отдела готовит  проект постановления  Администрации прекращении права пожизненного наследуемого владения земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности 

3.3. Описание последовательности действий по рассмотрению, проверке содержания и подписанию  постановления Администрации муниципального образования "Киясовский район"  

   Подготовленный проект постановления Администрации (далее проект постановления)   специалист  отдела передает на согласование начальнику отдела и заместителям Главы Администрации района.

Согласованный проект постановления передается на регистрацию и на подпись Главе Администрации.

Глава Администрации в течение рабочего дня подписывает постановление  Администрации. 

3.4. Описание последовательности действий по извещению заявителя о подписании постановления Администрации  и его рассылка

После подписания постановления Администрации  специалист отдела  в тот же день сообщает заявителю  о подписанном постановлении и о месте,  где его можно получить. 

Если заявитель не указал необходимую информацию, либо попросил специалиста отдела отправить постановление по почте, то специалист отдела готовит в течение дня письменное  уведомление в адрес заявителя с приложением экземпляра постановления Администрации.

Подготовленное письменное уведомление  специалист  отдела  передает на подпись главе Администрации, а при его отсутствии первому  заместителю главы Администрации МО «Киясовский район».

Глава Администрации, либо  при его отсутствии первый заместитель главы Администрации муниципального образования "Киясовский район", в течение рабочего дня подписывает письменное уведомление и передает их в порядке делопроизводства на регистрацию и отправку.

Специалист отдела правовой, кадровой работы и делопроизводства регистрирует уведомление  в базе данных электронного документооборота  и направляет их  в адрес заявителя заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Требования к порядку и формам контроля 

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины должностных лиц.

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

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:

- текущий контроль;

- внутриведомственный контроль;

- контроль со стороны граждан.

4.4. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;

- проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги;

- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины должностных лиц.

Порядок осуществления текущего контроля 

за исполнением должностными лицами  отдела положений 

Административного регламента и иных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги

4.5 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляет должностное лицо  отдела, назначенное ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом  отдела, назначенным ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения иными должностными лицами  отдела положений настоящего Административного регламента – постоянно на протяжении предоставления муниципальной услуги.

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

4.6. Основанием для проведения плановых проверок являются годовой план работы отдела или отдельные поручения начальника отдела.

4.7. Внеплановые проверки проводятся по решению начальника отдела на основании конкретного обращения Заявителя.

Проведение проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги начальником отдела может быть поручено должностному лицу отдела, назначенному ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.8. При проведении проверки осуществляется контроль за:

- обеспечением прав Заявителей на получение муниципальной услуги;

- исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.9. Результаты проведения проверки оформляются в виде справки, в которой отражаются выявленные нарушения и замечания, а также предложения по их устранению. В случае необходимости к справке прилагаются копии документов, объяснительные записки должностных лиц отдела.

По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

4.10. Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по электронной почте, путём письменных обращений.
Ответственность должностных лиц отдела

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги

4.11. В случае выявления нарушений прав Заявителей к виновным должностным лицам отдела осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.12. Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение установленных сроков её осуществления несет начальник отдела.

Ответственное должностное лицо отдела, уполномоченные на предоставление муниципальной услуги, несет дисциплинарную ответственность за:

- исполнение нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц отдела могут быть обжалованы Заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц отдела и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее – жалоба) к начальнику  отдела (при его отсутствии -  должностному лицу, исполняющему его обязанности).

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в отдел. Жалобы на решения, принятые начальником отдела, подаются в Администрацию МО «Киясовский район».

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно – коммуникационной сети «Интернет», официального сайта МО «Киясовский район», единого портала государственных и муниципальных  услуг, а также может быть принята на личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  должностного лица отдела;

4)доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела, должностного лица отдела.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Поступившие в отдел письменные и в форме электронного документа жалобы подлежат обязательной регистрации. Жалобы регистрируются должностным лицом отдела, ответственным за прием и регистрацию, в установленном порядке в день поступления и направляются на рассмотрение начальнику отдела (в его отсутствие – должностному лицу, исполняющему его обязанности).

5.7. Жалоба подлежит рассмотрению начальником отдела (в его отсутствие – должностным  лицом, исполняющим его обязанности) в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа начальника отдела, должностных лиц отдела в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных ошибок и опечаток или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

5.7. Начальник отдела (в его отсутствие – должностное лицо, исполняющее его обязанности):

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе в случае необходимости с участием заявителя или его представителя;

- определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;

-в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные документы  и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц;

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

5.8.Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц отдела не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения  и (или) ответа.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы отдел, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом  5.3. настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.12. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, если решение не было принято, жалоба может быть подана в Администрацию МО «Киясовский район» по адресу :УР, Киясовский район, с.Киясово, ул. Красная, 2, тел. (34133) 3-27-50; Е-mail:  kiyasad@udm.net.

5.13. В соответствии с законодательством РФ заявитель, чьи права были нарушены, вправе обратиться с жалобой непосредственно в Администрацию МО «Киясовский район», а также в органы прокуратуры и суда.


________________

      Приложение 1 к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги «Прекращение права пожизненного наследуемого владения земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности»

Блок – схема последовательности действий по предоставлению Муниципальной услуги «Прекращение права пожизненного наследуемого владения земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности»
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Приложение 2 к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги «Прекращение права пожизненного наследуемого владения земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности»









Главе Администрации









МО «Киясовский район»









_____________________________ 









 __________________









______________________________









проживающего(ей) по адресу_____

______________________________

______________________________

                                                                                                                  (адрес  прописки)
                                                                                                                                                тел. ________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

об отказе от права пожизненного наследуемого владения

	Прошу  прекратить право пожизненного наследуемого владения земельным  участком,  расположенным по адресу:

	
	

	площадью 
	
	м.кв.,

	C кадастровым № 
	
	
	

	
	

	
	
	

	(подпись заявителя, руководителя юридического лица)
	
	(расшифровка подписи)

М.П.


                                                                                                              Подпись                       Дата






АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

21 июня 2012 года                                                                                                       № 506

с.Киясово

Об утверждении  административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление собственникам и правообладателям зданий, строений, сооружений земельных участков, находящихся 
в  неразграниченной государственной собственности или 
в муниципальной собственности, в аренду»

Рассмотрев заключение рабочей группы по организации разработки стандартов предоставления муниципальных услуг, административных регламентов в муниципальном образовании "Киясовский район", в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 34 Устава муниципального образования «Киясовский район», Порядком разработки административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Киясовский район», утвержденным постановлением Администрации муниципального образования "Киясовский район" от 16.03.2012 № 241,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования "Киясовский район" муниципальной услуги «Предоставление собственникам и правообладателям зданий, строений, сооружений земельных участков, находящихся в неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в аренду». 

2. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования "Киясовский район" и разместить его на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования "Киясовский район" в сети Интернет, а также в местах исполнения  данной муниципальной услуги

Первый заместитель главы Администрации

МО "Киясовский район"                                                                             Т.Е. Васильева 
УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации 

МО «Киясовский район»

от 21.06.2012 года № 506                     
Административный регламент

Администрации МО «Киясовский район» по предоставлению 

муниципальной  услуги «Предоставление собственникам и правообладателям зданий, строений, сооружений земельных участков, находящихся в неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в аренду»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 Предмет регулирования

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление собственникам и правообладателям зданий, строений, сооружений земельных участков, находящихся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в аренду» (далее – Административный регламент) регулирует порядок предоставления Администрацией муниципального образования «Киясовский район» вышеуказанной муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги в целях повышения качества информационного обеспечения физических и юридических лиц на принципах эффективности, справедливости, публичности, открытости и прозрачности процедур. 

1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Киясовский район» (далее – Администрация) и осуществляется через структурное подразделение – отдел по управлению собственностью Администрации муниципального образования "Киясовский район" (далее – отдел).


 Описание заявителей

  1.3. Заявителями, имеющими право в соответствии с законодательством Российской Федерации на предоставление муниципальной услуги, являются физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица, являющиеся собственниками либо  правообладателями зданий, строений, сооружений, в том числе собственники объектов незавершенного строительства, расположенных на  земельных участках, находящихся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, обратившиеся с заявлением о предоставлении  муниципальной услуги.

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.4. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой  и общедоступной.

Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами отдела:

- непосредственно в  отделе; 

- при обращении по телефону; 

- в письменном виде по почте или электронным каналам связи;

-посредством размещения на официальном сайте муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru;

- на информационных стендах.

1.5. Местонахождение отдела и его почтовый адрес: ул.Красная, д. 2, с.Киясово, Удмуртская Республика, 427840

Электронный адрес: E-mail: kiyasad@udm.net
Справочные телефоны: (8-341-33) 3-25-05

Факс: (8-341-33) 3-27-50; 

Отдел осуществляет приём документов для предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком работы:

	Понедельник - пятница
	8-00 – 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00);

	Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни
	выходные дни


1.6. Информирование (консультация) при личном обращении в отдел осуществляется должностным лицом отдела, ответственным за исполнение запросов (далее – ответственное должностное лицо), на рабочем месте в соответствии с графиком работы отдела (пункт 1.5 настоящего Административного регламента). 

1.7. Ответственное должностное лицо обязано принять Заявителя в назначенный день. Приём может быть перенесён по инициативе Заявителя на другой день или на другое время. В день назначенной встречи ответственное должностное лицо обязано обеспечить Заявителю возможность доступа к месту проведения информирования (консультации). Ответственное должностное лицо, осуществляющее устное информирование (консультацию), принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

1.8. Информирование (консультация) по телефону осуществляется ответственным должностным лицом, указанным в пункте 1.6 настоящего Административного регламента, по справочным телефонам в соответствии с графиком работы отдела (пункт 1.5 настоящего Административного регламента).

 Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  отдела, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве, должности ответственного должностного лица, принявшего телефонный звонок. При ответах на телефонные звонки ответственное должностное лицо подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информирует Заявителя по интересующим его вопросам. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственное должностное лицо обязано предоставлять информацию по следующим вопросам:

- о графике работы  отдела; 

- о месте размещения на официальном сайте информации о предоставлении муниципальной услуги;

- по разъяснению установленного порядка предоставления муниципальной услуги; 

- о требованиях к документам, предъявляемым для предоставления муниципальной услуги;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о текущей административной процедуре муниципальной услуги;

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

1.10. При невозможности ответственного должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован начальнику отдела (в его отсутствие – на должностное лицо, исполняющее его обязанности), или же обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.11. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, ответственное должностное лицо, осуществляющее информирование (консультацию), предлагает Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает удобное для Заявителя время для личного обращения непосредственно в  отдел.

1.12. Письменное информирование (консультация) при обращении Заявителя в отдел осуществляется путём направления ответа почтовым отправлением, электронной почтой или путём размещения ответа на официальном сайте муниципального образования «Киясовский район» в зависимости от способа обращения Заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя. 

Начальник отдела (в его отсутствие – должностное лицо, исполняющее его обязанности) для подготовки ответа определяет должностное лицо - исполнителя в соответствии с его должностной инструкцией. Ответ на обращение Заявителя предоставляется в простой, чёткой форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы, указание фамилии и номера телефона исполнителя. 

Ответ подписывается начальником отдела (в его отсутствие – должностным лицом, исполняющим его обязанности) и направляется Заявителю в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации обращения. 

1.13. При информировании (консультации) по обращениям, направленным через официальный сайт органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru, ответ размещается на указанном сайте в разделе «Муниципальные услуги». 

При информировании (консультации) в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес Заявителя. 

Все обращения исполняются в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления обращения.

1.14. Основными требованиями к информированию являются достоверность и полнота предоставляемой информации, чёткость в изложении информации, удобство и доступность получения информации, наглядность форм предоставляемой информации, оперативность.

1.15. В случае появления каких-либо вопросов или недоразумений при приёме документов или в процессе предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе обратиться к начальнику отдела (в его отсутствие – должностному лицу, исполняющему его обязанности). 

Приём граждан начальником  отдела осуществляется ежедневно в соответствии с графиком работы  отдела, указанного в пункте 1.5 настоящего Административного регламента.

В случае невозможности принять Заявителя незамедлительно предусматривается возможность предварительной записи, которая производится в тот же день.

1.16. Сведения о месте нахождения и графике работы отдела, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru. Кроме того, на официальном сайте муниципального образования «Киясовский район» размещаются текст настоящего Административного регламента (полная версия); извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

1.17. Размещение информации о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется также в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.mfc18.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Предоставление собственникам и правообладателям зданий, строений, сооружений земельных участков, находящихся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в аренду. 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Киясовский район» и осуществляется через структурное подразделение – отдел по управлению собственностью Администрации муниципального образования "Киясовский район" (далее – отдел).

Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги или являющиеся источником получения информации:

- филиал федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии" по Удмуртской Республике;

- Киясовский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Удмуртской Республике;

   - иные органы и организации, имеющие сведения, необходимые для выполнения муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- постановление Администрации района о предоставлении  в аренду земельного участка, находящегося в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, и выдача договора аренды земельного участка;

-отказ заявителю в предоставлении  муниципальной услуги.

. 
Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4. Общий срок предоставления Муниципальной услуги со дня поступления заявления  до дня подписания постановления Администрации района либо до дня дачи мотивированного отказа в таком предоставлении 30 дней

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

1) Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.93 N 237);

2) Гражданским кодексом Российской Федерации от 33.11.1994 №51-ФЗ, (часть первая). Опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 05. 12. 1994 г. № 32 ст. 3301

3) Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 26 января 1996 года N 14-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации» от 29.01.96, N 5, ст.410, «Российская газета» от 06.02.96 N 23, от 07.02.96 N 24, от 08.02.96 N 25, от 10.02.96 N 27);

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ. Опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от  29 10.2001 г. N 44 ст. 4147 (далее – Земельный кодекс РФ);

      4) Федеральным законом от 25.10.2001г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации». Опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 29. 10. 2001 г. N 44 ст. 4148 (далее - Федеральный закон № 137-ФЗ); 

       5) Федеральным законом от 24.07.2007 г. N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости". Опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 30.07. 2007 г. N 31 ст. 4017 (далее - Федеральный закон   № 221-ФЗ); 

       6) Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».  Опубликован в издании "Российская газета" от 30.07. 2010 г. N 168 (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

      7) Федеральным законом от 21.07.1997 г. N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним". Опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 28.07.1997 г.       N 30, ст. 3594 (далее - Федеральный закон № 122-ФЗ);

     8) Федеральным законом от 06 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 08 октября 2003 г. №202, в «Парламентской газете» от 08 октября 2003 г. №186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 06 октября 2003 г. №40 ст.3822).

 Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6. Перечень документов, представляемых Заявителями для получения услуги:

- заявление о  предоставлении  земельного участка, находящегося в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в аренду (приложение  № 2 к настоящему  Административному регламенту).

          К заявлению прилагаются:

-для физических лиц:

            1) документ, удостоверяющий личность заявителя;

-для юридических лиц:

           1) копия свидетельства о внесении в Единый государственный реестр юридических лиц о записи о юридическом лице или выписку из ЕГРЮЛ (по выбору заявителя);

 
2) документ, удостоверяющий полномочия руководителя или доверенного лица (в копиях) 

При отсутствии сведений о правах на здание, строение, сооружение, находящееся на приобретаемом земельном участке, в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним заявителем предоставляются нотариально удостоверенные копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на здание, строение, сооружение.

По усмотрению Заявителя к запросу могут быть приложены копии (присоединены электронные образы) других документов, позволяющих, на его взгляд, ускорить исполнение запроса. 

  2.7. Заявители представляют документы для предоставления муниципальной услуги:

лично – по месту нахождения  отдела;

почтовым отправлением или с использованием электронных каналов связи - в адрес  отдела;

на официальный сайт муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru в сети Интернет;

в Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального  образования  «Киясовский район» по адресу: УР, Киясовский район, с.Киясово, ул.Красная, 1.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.8. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является: 

- отсутствие возможности прочтения письменного запроса; 

- содержание в заявлении нецензурных, либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить заявление без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом на получение информации.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

2.9. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:


- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;


- на основании определения или решения суда.

2.10. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

          -  с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 


- представителем заявителя не представлена оформленная в установленной  порядке доверенность или договор на осуществление действий;


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


- отсутствие одного из документов указанных в п. 2.6. Административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания   муниципальных услуг;

-  наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений;
- отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги.

Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, способы её взимания

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

 2.12. Время ожидания Заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не может превышать 30 минут, а при предварительной записи на приём – не может превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса Заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги

 2.13. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления. Срок регистрации заявления составляет 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами для заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

 2.14. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». Помещения оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

2.15. Вход в помещение, где располагается  отдел, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием его наименования, режима работы.

2.16. Приём граждан ведется должностным лицом отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – ответственное должностное лицо), в порядке общей очереди либо по предварительной записи. Ответственное должностное лицо обеспечивается личной нагрудной карточкой (бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества и должности. 

Кабинет ответственного должностного лица должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета и графика приема Заявителей. 

2.17.  Рабочее место ответственного должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, должно соответствовать санитарным правилам и нормам. При организации приёма документов должна быть обеспечена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.18. Заявителям предоставляется возможность осуществить предварительную запись на приём по телефонам, указанным в пункте 1.5 настоящего Административного регламента. При предварительной записи Заявитель сообщает ответственному должностному лицу, осуществляющему предварительную запись, желаемое время приёма. При определении времени приёма по телефону ответственное должностное лицо отдела обязано назначить время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, удобного Заявителю.

2.19. Помещения, предназначенные для ознакомления Заявителей с информацией, места ожидания приёма должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей, должны быть оборудованы визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; стульями, столами, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

2.20. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- график работы отдела;

- фамилия, имя, отчество начальника отдела;

- номера кабинетов, где осуществляются информирование (консультация) Заявителей и приём документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; фамилия, имя, отчество должностных лиц;

- номера справочных телефонов, почтовые адреса, адреса электронной почты отдела, адрес официального сайта;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- настоящий Административный регламент (без приложений);

- образцы заявлений (приложение 2 к настоящему Административному регламенту);

- схема (блок-схема) последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).

2.21. Тексты материалов, размещаемых на информационных стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр, требования к размеру шрифта могут быть снижены.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.21. Показателями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:

- обеспечение информирования Заявителей о месте нахождения и графике работы отдела;

- обеспечение информирования Заявителей о порядке оказания муниципальной услуги;

- своевременность приёма Заявителей в отделе;

- своевременность рассмотрения запросов Заявителей;

- своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- своевременность и оперативность исполнения запросов Заявителей (доля запросов, исполненных в законодательно установленный срок);

- отсутствие жалоб на качество и своевременность предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
  Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием, первичная обработка, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, и направление их должностному лицу для определения исполнителя;

рассмотрение  заявления и прилагаемых к нему документов, подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка, находящегося в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в аренду либо подготовка письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

рассмотрение, проверка содержания и принятие постановления Администрации;

извещение заявителя о подписании постановления Администрации и его рассылка;

подготовка и выдача договора аренды земельного участка 

3.1 Описание последовательности действий при приеме, первичной обработке, регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, и направление их должностному лицу для определения исполнителя

Основанием для начала предоставления муниципальной  услуги является  поступление в адрес Администрации района заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в аренду.   

Документы, направленные в Администрацию почтовым отправлением, посредством электронных средств связи или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются специалистом отдела правовой, кадровой работы и делопроизводства Администрации в день их поступления. 

По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре специалист отдела правовой, кадровой работы и делопроизводства Администрации  проставляет отметку о принятии заявления.

Срок регистрации заявления  специалистом Администрации составляет 15 минут.

После регистрации специалист отдела правовой, кадровой работы и делопроизводства Администрации в течение рабочего дня передает заявление Главе Администрации района.

Глава Администрации района, на следующий рабочий день после регистрации заявления накладывает резолюцию и передает заявление в Отдел для предоставления муниципальной  услуги.

3.2. Описание последовательности действий при рассмотрении заявления и прилагаемых к нему документов, подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка, находящегося в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в аренду либо подготовка письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги 

С момента поступления  заявления в  отдел,  начальник отдела   определяет специалиста отдела, ответственного за исполнение муниципальной услуги.

При рассмотрении заявления специалист отдела в недельный срок проверяет, оформлено ли заявление надлежащим лицом (устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги), имеется ли полный комплект документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента, проверяет сведения, содержащиеся в документах, представленных заявителем, на предмет их достоверности и соответствие требованиям законодательства.

Если заявление написано ненадлежащим лицом или  земельный участок, указанный в заявлении, не является государственной и муниципальной собственностью, а также   отсутствуют  необходимые документы или не    соответствуют обязательным требованиям,   специалист отдела готовит проект уведомления об отказе в предоставлении услуги.

 После подписания уведомления об отказе в течение рабочего дня Глава Администрации передает его в приемную   для занесения  в базу данных электронного документооборота и регистрации.

Специалист отдела правовой, кадровой работы и делопроизводства Администрации отправляет уведомление по почте простым почтовым отправлением, либо по электронной почте.

Если заявление написано надлежащим лицом, представлен полный пакет документов и земельный участок находится в государственной или муниципальной собственности, специалист  отдела готовит  проект постановления  Администрации о предоставлении земельного участка, находящегося в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в аренду.

3.3. Описание последовательности действий по рассмотрению, проверке содержания и подписанию  постановления Администрации муниципального образования "Киясовский район"  

   Подготовленный проект постановления Администрации (далее проект постановления)   специалист  отдела передает на согласование начальнику отдела и заместителям Главы Администрации района.

Согласованный проект постановления передается на регистрацию и на подпись Главе Администрации.

Глава Администрации в течение рабочего дня подписывает постановление  Администрации о предоставлении земельного участка, находящегося в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в аренду. 

3.4. Описание последовательности действий по извещению заявителя о подписании постановления Администрации  и его рассылка

После подписания постановления Администрации  специалист отдела  в тот же день сообщает заявителю  о подписанном постановлении и о месте,  где его можно получить. 

Если заявитель не указал необходимую информацию, либо попросил специалиста отдела отправить постановление по почте, то специалист отдела готовит в течение дня письменное  уведомление в адрес заявителя с приложением экземпляра постановления Администрации.

Подготовленное письменное уведомление  специалист  отдела  передает на подпись главе Администрации, а при его отсутствии первому  заместителю главы Администрации МО «Киясовский район».

Глава Администрации, либо  при его отсутствии первый заместитель главы Администрации муниципального образования "Киясовский район", в течение рабочего дня подписывает письменное уведомление и передает их в порядке делопроизводства на регистрацию и отправку.

Специалист отдела правовой, кадровой работы и делопроизводства регистрирует уведомление  в базе данных электронного документооборота  и направляет их  в адрес заявителя заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

3.5. Описание последовательности действий по подготовке и выдаче договора аренды   земельного участка  

В двухнедельный срок после принятия постановления Администрации о предоставлении земельного участка в аренду специалист отдела готовит проект договора  аренды  земельного участка и передает его на согласование   заместителю Главы Администрации района по экономическому развитию и муниципальной собственности либо начальнику отдела по управлению собственностью.

Согласованный проект договора регистрируется, договор передается на подпись лицу, уполномоченному на подписание договора аренды земельного участка, которое в течение рабочего дня подписывает договор.

После подписания  договора  аренды  земельного участка специалист отдела  в тот же день сообщает заявителю  о подписанном договоре и о месте,  где его можно получить. 

Если заявитель попросил специалиста отдела отправить договор по почте, то специалист отдела  в течение дня направляет договор в адрес заявителя.  

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Требования к порядку и формам контроля 

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины должностных лиц.

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

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:

- текущий контроль;

- внутриведомственный контроль;

- контроль со стороны граждан.

4.4. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;

- проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги;

- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины должностных лиц.

Порядок осуществления текущего контроля 

за исполнением должностными лицами  отдела положений 

Административного регламента и иных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги

4.5 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляет должностное лицо  отдела, назначенное ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом  отдела, назначенным ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения иными должностными лицами  отдела положений настоящего Административного регламента – постоянно на протяжении предоставления муниципальной услуги.

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

4.6. Основанием для проведения плановых проверок являются годовой план работы отдела или отдельные поручения начальника отдела.

4.7. Внеплановые проверки проводятся по решению начальника отдела на основании конкретного обращения Заявителя.

Проведение проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги начальником отдела может быть поручено должностному лицу отдела, назначенному ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.8. При проведении проверки осуществляется контроль за:

- обеспечением прав Заявителей на получение муниципальной услуги;

- исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.9. Результаты проведения проверки оформляются в виде справки, в которой отражаются выявленные нарушения и замечания, а также предложения по их устранению. В случае необходимости к справке прилагаются копии документов, объяснительные записки должностных лиц отдела.

По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

4.10. Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по электронной почте, путём письменных обращений.

Ответственность должностных лиц отдела

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги

4.11. В случае выявления нарушений прав Заявителей к виновным должностным лицам отдела осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.12. Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение установленных сроков её осуществления несет начальник отдела.

Ответственное должностное лицо отдела, уполномоченные на предоставление муниципальной услуги, несет дисциплинарную ответственность за:

- исполнение нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц отдела могут быть обжалованы Заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц отдела и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее – жалоба) к начальнику  отдела (при его отсутствии -  должностному лицу, исполняющему его обязанности).

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в отдел. Жалобы на решения, принятые начальником отдела, подаются в Администрацию МО «Киясовский район».

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно – коммуникационной сети «Интернет», официального сайта МО «Киясовский район», единого портала государственных и муниципальных  услуг, а также может быть принята на личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  должностного лица отдела;

4)доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела, должностного лица отдела.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Поступившие в отдел письменные и в форме электронного документа жалобы подлежат обязательной регистрации. Жалобы регистрируются должностным лицом отдела, ответственным за прием и регистрацию, в установленном порядке в день поступления и направляются на рассмотрение начальнику отдела (в его отсутствие – должностному лицу, исполняющему его обязанности).

5.7. Жалоба подлежит рассмотрению начальником отдела (в его отсутствие – должностным  лицом, исполняющим его обязанности) в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа начальника отдела, должностных лиц отдела в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных ошибок и опечаток или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

5.7. Начальник отдела (в его отсутствие – должностное лицо, исполняющее его обязанности):

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе в случае необходимости с участием заявителя или его представителя;

- определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;

-в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные документы  и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц;

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

5.8.Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц отдела не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения  и (или) ответа.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы отдел, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом  5.3. настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.12. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, если решение не было принято, жалоба может быть подана в Администрацию МО «Киясовский район» по адресу :УР, Киясовский район, с.Киясово, ул. Красная, 2, тел. (34133) 3-27-50; Е-mail:  kiyasad@udm.net.

5.13. В соответствии с законодательством РФ заявитель, чьи права были нарушены, вправе обратиться с жалобой непосредственно в Администрацию МО «Киясовский район», а также в органы прокуратуры и суда.

________________

      Приложение 1 к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление собственникам зданий, строений, сооружений земельных участков, находящихся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в аренду»

Блок – схема последовательности действий по предоставлению Муниципальной услуги «Предоставление собственникам зданий, строений, сооружений земельных участков, находящихся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в аренду»
















Приложение 2 к Административному регламенту
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ЗАЯВЛЕНИЕ

 о предоставлении земельного участка в аренду

Прошу предоставить в аренду  земельный участок с кадастровым номером  _________площадью ____ кв.м__ по адресу: _________________________ для ____________________. На участке находится   (жилой дом  жилая квартира, иные строения) принадлежащий (ие)  мне.


Своей волей и в своих интересах даю согласие на обработку своих персональных данных (серия, номер документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, ИНН, адрес регистрации, дата рождения, место рождения) для оформления документов по земельному участку.


Подпись


Дата


АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

21 июня 2012 года                                                                                                       № 507

с.Киясово

Об утверждении  административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление  земельного участка, 
находящегося в  неразграниченной государственной собственности 
или в муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование»

        Рассмотрев заключение рабочей группы по организации разработки стандартов предоставления муниципальных услуг, административных регламентов в муниципальном образовании "Киясовский район", в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 34 Устава муниципального образования «Киясовский район», Порядком разработки административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Киясовский район», утвержденным постановлением Администрации муниципального образования "Киясовский район" от 16.03.2012 № 241,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования "Киясовский район" муниципальной услуги «Предоставление  земельного участка, находящегося в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование». 

      2. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования "Киясовский район" и разместить его на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования "Киясовский район" в сети Интернет, а также в местах исполнения  данной муниципальной услуги.
Первый заместитель главы Администрации

МО "Киясовский район"                                                                          Т.Е. Васильева
УТВЕРЖДЕН 

постановлением  Администрации 

МО «Киясовский район»

21.06.2012 года № 507                   
Административный регламент

Администрации МО «Киясовский район» по предоставлению 

муниципальной  услуги «Предоставление  земельного участка, находящегося в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление  земельного участка, находящегося в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование» (далее – Административный регламент) регулирует порядок предоставления Администрацией муниципального образования «Киясовский район» вышеуказанной муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги в целях повышения качества информационного обеспечения физических и юридических лиц на принципах эффективности, справедливости, публичности, открытости и прозрачности процедур. 

1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Киясовский район» (далее – Администрация) и осуществляется через структурное подразделение – отдел по управлению собственностью Администрации муниципального образования "Киясовский район" (далее – отдел).


 Описание заявителей

  1.3. Заявителями, имеющими право в соответствии с законодательством Российской Федерации на предоставление муниципальной услуги, являются юридические лица, определенные ч.1 ст. 20 Земельного кодекса РФ, обратившиеся с заявлением о предоставлении  муниципальной услуги.

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.4. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой  и общедоступной.

Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами отдела:

- непосредственно в  отделе; 

- при обращении по телефону; 

- в письменном виде по почте или электронным каналам связи;

-посредством размещения на официальном сайте муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru;

- на информационных стендах.

1.5. Местонахождение отдела и его почтовый адрес: ул.Красная, д. 2, с.Киясово, Удмуртская Республика, 427840

Электронный адрес: E-mail: kiyasad@udm.net
Справочные телефоны: (8-341-33) 3-25-05

Факс: (8-341-33) 3-27-50; 

Отдел осуществляет приём документов для предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком работы:

	Понедельник - пятница
	8-00 – 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00);

	Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни
	выходные дни


1.6. Информирование (консультация) при личном обращении в отдел осуществляется должностным лицом отдела, ответственным за исполнение запросов (далее – ответственное должностное лицо), на рабочем месте в соответствии с графиком работы отдела (пункт 1.5 настоящего Административного регламента). 

1.7. Ответственное должностное лицо обязано принять Заявителя в назначенный день. Приём может быть перенесён по инициативе Заявителя на другой день или на другое время. В день назначенной встречи ответственное должностное лицо обязано обеспечить Заявителю возможность доступа к месту проведения информирования (консультации). Ответственное должностное лицо, осуществляющее устное информирование (консультацию), принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

1.8. Информирование (консультация) по телефону осуществляется ответственным должностным лицом, указанным в пункте 1.6 настоящего Административного регламента, по справочным телефонам в соответствии с графиком работы отдела (пункт 1.5 настоящего Административного регламента).

 Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  отдела, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве, должности ответственного должностного лица, принявшего телефонный звонок. При ответах на телефонные звонки ответственное должностное лицо подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информирует Заявителя по интересующим его вопросам. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственное должностное лицо обязано предоставлять информацию по следующим вопросам:

- о графике работы  отдела; 

- о месте размещения на официальном сайте информации о предоставлении муниципальной услуги;

- по разъяснению установленного порядка предоставления муниципальной услуги; 

- о требованиях к документам, предъявляемым для предоставления муниципальной услуги;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о текущей административной процедуре муниципальной услуги;

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

1.10. При невозможности ответственного должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован начальнику отдела (в его отсутствие – на должностное лицо, исполняющее его обязанности), или же обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.11. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, ответственное должностное лицо, осуществляющее информирование (консультацию), предлагает Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает удобное для Заявителя время для личного обращения непосредственно в  отдел.

1.12. Письменное информирование (консультация) при обращении Заявителя в отдел осуществляется путём направления ответа почтовым отправлением, электронной почтой или путём размещения ответа на официальном сайте муниципального образования «Киясовский район» в зависимости от способа обращения Заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя. 

Начальник отдела (в его отсутствие – должностное лицо, исполняющее его обязанности) для подготовки ответа определяет должностное лицо - исполнителя в соответствии с его должностной инструкцией. Ответ на обращение Заявителя предоставляется в простой, чёткой форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы, указание фамилии и номера телефона исполнителя. 

Ответ подписывается начальником отдела (в его отсутствие – должностным лицом, исполняющим его обязанности) и направляется Заявителю в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации обращения. 

1.13. При информировании (консультации) по обращениям, направленным через официальный сайт органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru, ответ размещается на указанном сайте в разделе «Муниципальные услуги». 

При информировании (консультации) в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес Заявителя. 

Все обращения исполняются в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления обращения.

1.14. Основными требованиями к информированию являются достоверность и полнота предоставляемой информации, чёткость в изложении информации, удобство и доступность получения информации, наглядность форм предоставляемой информации, оперативность.

1.15. В случае появления каких-либо вопросов или недоразумений при приёме документов или в процессе предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе обратиться к начальнику отдела (в его отсутствие – должностному лицу, исполняющему его обязанности). 

Приём граждан начальником  отдела осуществляется ежедневно в соответствии с графиком работы  отдела, указанного в пункте 1.5 настоящего Административного регламента.

В случае невозможности принять Заявителя незамедлительно предусматривается возможность предварительной записи, которая производится в тот же день.

1.16. Сведения о месте нахождения и графике работы отдела, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru. Кроме того, на официальном сайте муниципального образования «Киясовский район» размещаются текст настоящего Административного регламента (полная версия); извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

1.17. Размещение информации о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется также в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.mfc18.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Предоставление  земельного участка, находящегося в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование. 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Киясовский район» и осуществляется через структурное подразделение – отдел по управлению собственностью Администрации муниципального образования "Киясовский район" (далее – отдел).

Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги или являющиеся источником получения информации:

- филиал федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии" по Удмуртской Республике;

- Киясовский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Удмуртской Республике;

   - иные органы и организации, имеющие сведения, необходимые для выполнения муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- постановление Администрации района о предоставлении  земельного участка, находящегося в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование;

-отказ заявителю в предоставлении  муниципальной услуги.

.

Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4. Общий срок предоставления Муниципальной услуги со дня поступления заявления  до дня подписания постановления Администрации района либо до дня дачи мотивированного отказа в таком предоставлении 30 дней

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

1)Гражданским кодексом Российской Федерации от 33.11.1994 №51-ФЗ, (часть первая). Опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 05. 12. 1994 г. № 32 ст. 3301. 

      2) Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ. Опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от  29 10.2001 г. N 44 ст. 4147 (далее – Земельный кодекс РФ);

      3) Федеральным законом от 25.10.2001г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации». Опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 29. 10. 2001 г. N 44 ст. 4148 (далее - Федеральный закон № 137-ФЗ); 

        4) Федеральным законом от 24.07.2007 г. N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости". Опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 30.07. 2007 г. N 31 ст. 4017 (далее - Федеральный закон   № 221-ФЗ); 

        5) Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».  Опубликован в издании "Российская газета" от 30.07. 2010 г. N 168 (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

      6) Федеральным законом от 21.07.1997 г. N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним". Опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 28.07.1997 г.       N 30, ст. 3594 (далее - Федеральный закон № 122-ФЗ);

       7) Федеральным законом от 06 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 08 октября 2003 г. №202, в «Парламентской газете» от 08 октября 2003 г. №186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 06 октября 2003 г. №40 ст.3822);
          Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6. Перечень документов, представляемых Заявителями для получения услуги:

- заявление о  предоставлении  земельного участка, находящегося в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование (приложение  № 2 к настоящему  Административному регламенту).

          К заявлению прилагаются:

1) копия свидетельства о внесении в Единый государственный реестр юридических лиц о записи о юридическом лице или выписку из ЕГРЮЛ (по выбору заявителя);

 
2) документ, удостоверяющий полномочия руководителя или доверенного лица (в копиях) 

По усмотрению Заявителя к запросу могут быть приложены копии (присоединены электронные образы) других документов, позволяющих, на его взгляд, ускорить исполнение запроса. 

  2.7. Заявители представляют документы для предоставления муниципальной услуги:

лично – по месту нахождения  отдела;

почтовым отправлением или с использованием электронных каналов связи - в адрес  отдела;

на официальный сайт муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru в сети Интернет;

в Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального  образования  «Киясовский район» по адресу: УР, Киясовский район, с.Киясово, ул.Красная, 1.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.8. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является: 

- отсутствие возможности прочтения письменного запроса; 

- содержание в заявлении нецензурных, либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить заявление без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом на получение информации.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

2.9. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:


- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;


- на основании определения или решения суда.

2.10. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

          -  с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 


- представителем заявителя не представлена оформленная в установленной  порядке доверенность или договор на осуществление действий;


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


- отсутствие одного из документов указанных в п. 2.6. Административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания   муниципальных услуг;

-  наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений;
- отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги.

Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, способы её взимания

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

 2.12. Время ожидания Заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не может превышать 30 минут, а при предварительной записи на приём – не может превышать 15 минут.
Срок регистрации запроса Заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги

 2.13. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления. Срок регистрации заявления составляет 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами для заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

 2.14. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». Помещения оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

2.15. Вход в помещение, где располагается  отдел, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием его наименования, режима работы.

2.16. Приём граждан ведется должностным лицом отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – ответственное должностное лицо), в порядке общей очереди либо по предварительной записи. Ответственное должностное лицо обеспечивается личной нагрудной карточкой (бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества и должности. 

Кабинет ответственного должностного лица должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета и графика приема Заявителей. 

2.17.  Рабочее место ответственного должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, должно соответствовать санитарным правилам и нормам. При организации приёма документов должна быть обеспечена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.18. Заявителям предоставляется возможность осуществить предварительную запись на приём по телефонам, указанным в пункте 1.5 настоящего Административного регламента. При предварительной записи Заявитель сообщает ответственному должностному лицу, осуществляющему предварительную запись, желаемое время приёма. При определении времени приёма по телефону ответственное должностное лицо отдела обязано назначить время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, удобного Заявителю.

2.19. Помещения, предназначенные для ознакомления Заявителей с информацией, места ожидания приёма должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей, должны быть оборудованы визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; стульями, столами, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

2.20. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- график работы отдела;

- фамилия, имя, отчество начальника отдела;

- номера кабинетов, где осуществляются информирование (консультация) Заявителей и приём документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; фамилия, имя, отчество должностных лиц;

- номера справочных телефонов, почтовые адреса, адреса электронной почты отдела, адрес официального сайта;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- настоящий Административный регламент (без приложений);

- образцы заявлений (приложение 2 к настоящему Административному регламенту);

- схема (блок-схема) последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).

2.21. Тексты материалов, размещаемых на информационных стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр, требования к размеру шрифта могут быть снижены.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.21. Показателями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:

- обеспечение информирования Заявителей о месте нахождения и графике работы отдела;

- обеспечение информирования Заявителей о порядке оказания муниципальной услуги;

- своевременность приёма Заявителей в отделе;

- своевременность рассмотрения запросов Заявителей;

- своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- своевременность и оперативность исполнения запросов Заявителей (доля запросов, исполненных в законодательно установленный срок);

- отсутствие жалоб на качество и своевременность предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
  Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием, первичная обработка, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, и направление их должностному лицу для определения исполнителя;

рассмотрение  заявления и прилагаемых к нему документов, подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка, находящегося в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование либо подготовка письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

рассмотрение, проверка содержания и принятие постановления Администрации;

извещение заявителя о подписании постановления Администрации и его рассылка.

3.1 Описание последовательности действий при приеме, первичной обработке, регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, и направление их должностному лицу для определения исполнителя

Основанием для начала предоставления муниципальной  услуги является  поступление в адрес Администрации района заявления о предоставлении земельного участка, находящегося в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование.        Документы, направленные в Администрацию почтовым отправлением, посредством электронных средств связи или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются специалистом отдела правовой, кадровой работы и делопроизводства Администрации в день их поступления. 

По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре специалист отдела правовой, кадровой работы и делопроизводства Администрации  проставляет отметку о принятии заявления.

Срок регистрации заявления  специалистом Администрации составляет 15 минут.

После регистрации специалист отдела правовой, кадровой работы и делопроизводства Администрации в течение рабочего дня передает заявление Главе Администрации района.

Глава Администрации района, на следующий рабочий день после регистрации заявления  передает его   в Отдел для предоставления муниципальной  услуги.

3.2. Описание последовательности действий при рассмотрении заявления и прилагаемых к нему документов, подготовка проекта постановления о предоставлении земельного участка, находящегося в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование либо подготовка письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги 

С момента поступления  заявления в  отдел,  начальник отдела   определяет специалиста отдела, ответственного за исполнение муниципальной услуги.

При рассмотрении заявления специалист отдела в недельный срок проверяет, оформлено ли заявление надлежащим лицом (устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги), имеется ли полный комплект документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента, проверяет сведения, содержащиеся в документах, представленных заявителем, на предмет их достоверности и соответствие требованиям законодательства.

Если заявление написано ненадлежащим лицом или  земельный участок, указанный в заявлении, не является государственной и муниципальной собственностью, а также   отсутствуют  необходимые документы или не    соответствуют обязательным требованиям,   специалист отдела готовит проект уведомления об отказе в предоставлении услуги.

 После подписания уведомления об отказе в течение рабочего дня Глава Администрации передает его в приемную   для занесения  в базу данных электронного документооборота и регистрации.

Специалист отдела правовой, кадровой работы и делопроизводства Администрации отправляет уведомление по почте простым почтовым отправлением, либо по электронной почте.

Если заявление написано надлежащим лицом, представлен полный пакет документов и земельный участок находится в государственной или муниципальной собственности, специалист  отдела готовит  проект постановления  Администрации о предоставлении земельного участка, находящегося в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование.

3.3. Описание последовательности действий по рассмотрению, проверке содержания и подписанию  постановления Администрации муниципального образования "Киясовский район"  

   Подготовленный проект постановления Администрации (далее проект постановления)   специалист  отдела передает на согласование начальнику отдела и заместителям Главы Администрации района.

Согласованный проект постановления передается на регистрацию и на подпись Главе Администрации.

Глава Администрации в течение рабочего дня подписывает постановление  Администрации. 

3.4. Описание последовательности действий по извещению заявителя о подписании постановления Администрации  и его рассылка

После подписания постановления Администрации  специалист отдела  в тот же день сообщает заявителю  о подписанном постановлении и о месте,  где его можно получить. 

Если заявитель не указал необходимую информацию, либо попросил специалиста отдела отправить постановление по почте, то специалист отдела готовит в течение дня письменное  уведомление в адрес заявителя с приложением экземпляра постановления Администрации.

Подготовленное письменное уведомление  специалист  отдела  передает на подпись главе Администрации, а при его отсутствии первому  заместителю главы Администрации МО «Киясовский район».

Глава Администрации, либо  при его отсутствии первый заместитель главы Администрации муниципального образования "Киясовский район", в течение рабочего дня подписывает письменное уведомление и передает их в порядке делопроизводства на регистрацию и отправку.

Специалист отдела правовой, кадровой работы и делопроизводства регистрирует уведомление  в базе данных электронного документооборота  и направляет их  в адрес заявителя заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Требования к порядку и формам контроля 

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины должностных лиц.

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

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:

- текущий контроль;

- внутриведомственный контроль;

- контроль со стороны граждан.

4.4. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;

- проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги;

- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины должностных лиц.

Порядок осуществления текущего контроля 

за исполнением должностными лицами  отдела положений 

Административного регламента и иных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги

4.5 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляет должностное лицо  отдела, назначенное ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом  отдела, назначенным ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения иными должностными лицами  отдела положений настоящего Административного регламента – постоянно на протяжении предоставления муниципальной услуги.

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

4.6. Основанием для проведения плановых проверок являются годовой план работы отдела или отдельные поручения начальника отдела.

4.7. Внеплановые проверки проводятся по решению начальника отдела на основании конкретного обращения Заявителя.

Проведение проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги начальником отдела может быть поручено должностному лицу отдела, назначенному ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.8. При проведении проверки осуществляется контроль за:

- обеспечением прав Заявителей на получение муниципальной услуги;

- исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.9. Результаты проведения проверки оформляются в виде справки, в которой отражаются выявленные нарушения и замечания, а также предложения по их устранению. В случае необходимости к справке прилагаются копии документов, объяснительные записки должностных лиц отдела.

По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

4.10. Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по электронной почте, путём письменных обращений.

Ответственность должностных лиц отдела

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги

4.11. В случае выявления нарушений прав Заявителей к виновным должностным лицам отдела осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.12. Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение установленных сроков её осуществления несет начальник отдела.

Ответственное должностное лицо отдела, уполномоченные на предоставление муниципальной услуги, несет дисциплинарную ответственность за:

- исполнение нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц отдела могут быть обжалованы Заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц отдела и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее – жалоба) к начальнику  отдела (при его отсутствии -  должностному лицу, исполняющему его обязанности).

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в отдел. Жалобы на решения, принятые начальником отдела, подаются в Администрацию МО «Киясовский район».

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно – коммуникационной сети «Интернет», официального сайта МО «Киясовский район», единого портала государственных и муниципальных  услуг, а также может быть принята на личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  должностного лица отдела;

4)доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела, должностного лица отдела.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Поступившие в отдел письменные и в форме электронного документа жалобы подлежат обязательной регистрации. Жалобы регистрируются должностным лицом отдела, ответственным за прием и регистрацию, в установленном порядке в день поступления и направляются на рассмотрение начальнику отдела (в его отсутствие – должностному лицу, исполняющему его обязанности).

5.7. Жалоба подлежит рассмотрению начальником отдела (в его отсутствие – должностным  лицом, исполняющим его обязанности) в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа начальника отдела, должностных лиц отдела в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных ошибок и опечаток или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

5.7. Начальник отдела (в его отсутствие – должностное лицо, исполняющее его обязанности):

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе в случае необходимости с участием заявителя или его представителя;

- определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;

-в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные документы  и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц;

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

5.8.Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц отдела не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения  и (или) ответа.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы отдел, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом  5.3. настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.12. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, если решение не было принято, жалоба может быть подана в Администрацию МО «Киясовский район» по адресу :УР, Киясовский район, с.Киясово, ул. Красная, 2, тел. (34133) 3-27-50; Е-mail:  kiyasad@udm.net.

5.13. В соответствии с законодательством РФ заявитель, чьи права были нарушены, вправе обратиться с жалобой непосредственно в Администрацию МО «Киясовский район», а также в органы прокуратуры и суда.


________________

      Приложение 1 к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование»

Блок – схема последовательности действий по предоставлению Муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование»

















Приложение 2 к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование»
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ЗАЯВЛЕНИЕ

 о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование

	Прошу предоставить  в постоянное (бессрочное) пользование земельный участок с кадастровым номером расположенный по адресу:

	
	

	площадью 
	
	м.кв.,

	
	
	

	(подпись   руководителя юридического лица)
	
	(расшифровка подписи)

М.П.



АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

21 июня 2012 года                                                                                                       № 509

с.Киясово

Об утверждении  административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) 
пользования земельным участком, находящимся в  неразграниченной 
государственной собственности или в муниципальной собственности»

Рассмотрев заключение рабочей группы по организации разработки стандартов предоставления муниципальных услуг, административных регламентов в муниципальном образовании "Киясовский район", в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 34 Устава муниципального образования «Киясовский район», Порядком разработки административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Киясовский район», утвержденным постановлением Администрации муниципального образования "Киясовский район" от 16.03.2012 № 241,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования "Киясовский район" муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности». 

      2. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования "Киясовский район" и разместить его на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования "Киясовский район" в сети Интернет, а также в местах исполнения  данной муниципальной услуги.
Первый заместитель главы Администрации

МО "Киясовский район"                                                                          Т.Е. Васильева
УТВЕРЖДЕН 

постановлением  Администрации 

МО «Киясовский район»

21.06.2012 года  № 509                     
Административный регламент

Администрации МО «Киясовский район» по предоставлению 

муниципальной  услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

     Предмет регулирования

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности» (далее – Административный регламент) регулирует порядок предоставления Администрацией муниципального образования «Киясовский район» вышеуказанной муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги в целях повышения качества информационного обеспечения физических и юридических лиц на принципах эффективности, справедливости, публичности, открытости и прозрачности процедур. 

1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Киясовский район» (далее – Администрация) и осуществляется через структурное подразделение – отдел по управлению собственностью Администрации муниципального образования "Киясовский район" (далее – отдел).


 Описание заявителей

  1.3. Заявителями, имеющими право в соответствии с законодательством Российской Федерации на предоставление муниципальной услуги, являются  юридические и физические лица, обладающие земельными участками на праве постоянного (бессрочного) пользования, обратившиеся с заявлением о предоставлении  муниципальной услуги.

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.4. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой  и общедоступной.

Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами отдела:

- непосредственно в  отделе; 

- при обращении по телефону; 

- в письменном виде по почте или электронным каналам связи;

-посредством размещения на официальном сайте муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru;

- на информационных стендах.

1.5. Местонахождение отдела и его почтовый адрес: ул.Красная, д. 2, с.Киясово, Удмуртская Республика, 427840

Электронный адрес: E-mail: kiyasad@udm.net
Справочные телефоны: (8-341-33) 3-25-05

Факс: (8-341-33) 3-27-50; 

Отдел осуществляет приём документов для предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком работы:

	Понедельник - пятница
	8-00 – 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00);

	Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни
	выходные дни


1.6. Информирование (консультация) при личном обращении в отдел осуществляется должностным лицом отдела, ответственным за исполнение запросов (далее – ответственное должностное лицо), на рабочем месте в соответствии с графиком работы отдела (пункт 1.5 настоящего Административного регламента). 

1.7. Ответственное должностное лицо обязано принять Заявителя в назначенный день. Приём может быть перенесён по инициативе Заявителя на другой день или на другое время. В день назначенной встречи ответственное должностное лицо обязано обеспечить Заявителю возможность доступа к месту проведения информирования (консультации). Ответственное должностное лицо, осуществляющее устное информирование (консультацию), принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

1.8. Информирование (консультация) по телефону осуществляется ответственным должностным лицом, указанным в пункте 1.6 настоящего Административного регламента, по справочным телефонам в соответствии с графиком работы отдела (пункт 1.5 настоящего Административного регламента).

 Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  отдела, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве, должности ответственного должностного лица, принявшего телефонный звонок. При ответах на телефонные звонки ответственное должностное лицо подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информирует Заявителя по интересующим его вопросам. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственное должностное лицо обязано предоставлять информацию по следующим вопросам:

- о графике работы  отдела; 

- о месте размещения на официальном сайте информации о предоставлении муниципальной услуги;

- по разъяснению установленного порядка предоставления муниципальной услуги; 

- о требованиях к документам, предъявляемым для предоставления муниципальной услуги;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о текущей административной процедуре муниципальной услуги;

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

1.10. При невозможности ответственного должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован начальнику отдела (в его отсутствие – на должностное лицо, исполняющее его обязанности), или же обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.11. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, ответственное должностное лицо, осуществляющее информирование (консультацию), предлагает Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает удобное для Заявителя время для личного обращения непосредственно в  отдел.

1.12. Письменное информирование (консультация) при обращении Заявителя в отдел осуществляется путём направления ответа почтовым отправлением, электронной почтой или путём размещения ответа на официальном сайте муниципального образования «Киясовский район» в зависимости от способа обращения Заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя. 

Начальник отдела (в его отсутствие – должностное лицо, исполняющее его обязанности) для подготовки ответа определяет должностное лицо - исполнителя в соответствии с его должностной инструкцией. Ответ на обращение Заявителя предоставляется в простой, чёткой форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы, указание фамилии и номера телефона исполнителя. 

Ответ подписывается начальником отдела (в его отсутствие – должностным лицом, исполняющим его обязанности) и направляется Заявителю в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации обращения. 

1.13. При информировании (консультации) по обращениям, направленным через официальный сайт органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru, ответ размещается на указанном сайте в разделе «Муниципальные услуги». 

При информировании (консультации) в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес Заявителя. 

Все обращения исполняются в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления обращения.

1.14. Основными требованиями к информированию являются достоверность и полнота предоставляемой информации, чёткость в изложении информации, удобство и доступность получения информации, наглядность форм предоставляемой информации, оперативность.

1.15. В случае появления каких-либо вопросов или недоразумений при приёме документов или в процессе предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе обратиться к начальнику отдела (в его отсутствие – должностному лицу, исполняющему его обязанности). 

Приём граждан начальником  отдела осуществляется ежедневно в соответствии с графиком работы  отдела, указанного в пункте 1.5 настоящего Административного регламента.

В случае невозможности принять Заявителя незамедлительно предусматривается возможность предварительной записи, которая производится в тот же день.

1.16. Сведения о месте нахождения и графике работы отдела, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru. Кроме того, на официальном сайте муниципального образования «Киясовский район» размещаются текст настоящего Административного регламента (полная версия); извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

1.17. Размещение информации о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется также в государственной информационной системе Удмурт
ской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.mfc18.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности. 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Киясовский район» и осуществляется через структурное подразделение – отдел по управлению собственностью Администрации муниципального образования "Киясовский район" (далее – отдел).

Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги или являющиеся источником получения информации:

- муниципальные образования – сельские поселения муниципального образования "Киясовский район";

- филиал федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии" по Удмуртской Республике;

- Киясовский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Удмуртской Республике;

   - иные органы и организации, имеющие сведения, необходимые для выполнения муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- постановление Администрации района о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности;

-отказ заявителю в предоставлении  муниципальной услуги.

.

Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4. Общий срок предоставления Муниципальной услуги со дня поступления заявления  до дня подписания постановления Администрации района либо до дня дачи мотивированного отказа в таком предоставлении 30 дней

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

1)Гражданским кодексом Российской Федерации от 33.11.1994 №51-ФЗ, (часть первая). Опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 05. 12. 1994 г. № 32 ст. 3301. 

2) Гражданским кодексом Российской Федерации от  26 01. 1996 г. N 14-ФЗ (часть вторая). Опубликован  в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 29. 01. 1996 г. N 5 ст. 410 (далее – ГК РФ);

      3) Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ. Опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от  29 10.2001 г. N 44 ст. 4147 (далее – Земельный кодекс РФ);

      4) Федеральным законом от 25.10.2001г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации». Опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 29. 10. 2001 г. N 44 ст. 4148 (далее - Федеральный закон № 137-ФЗ); 

        5) Федеральным законом от 24.07.2007 г. N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости". Опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 30.07. 2007 г. N 31 ст. 4017 (далее - Федеральный закон   № 221-ФЗ); 

        6) Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».  Опубликован в издании "Российская газета" от 30.07. 2010 г. N 168 (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

      7) Федеральным законом от 21.07.1997 г. N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним". Опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 28.07.1997 г.       N 30, ст. 3594 (далее - Федеральный закон № 122-ФЗ);

       8) Федеральным законом от 02.06.2005г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации. Опубликован в издании «Российская газета»  от 05.05. 2006 г. N 95 (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ).

          Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6. Перечень документов, представляемых Заявителями для получения услуги:

- заявление о  прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности  (приложение  № 2 к настоящему  Административному регламенту).

          К заявлению прилагаются:

-для юридических лиц:

           1) копия свидетельства о внесении в Единый государственный реестр юридических лиц о записи о юридическом лице или выписку из ЕГРЮЛ (по выбору заявителя);

 
2)  документ, удостоверяющий полномочия руководителя или доверенного лица (в копиях);

3)  документ, подтверждающий отказ учредителей юридических лиц, указанных в пункте 1 статьи 20 ЗК РФ (государственных и  муниципальных учреждений, федеральных казенных предприятий, органов государственной власти, органов местного самоуправления) от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, а именно, требуется представить документ, подтверждающий согласие органа, создавшего соответствующее юридическое лицо, или иного действующего от имени учредителя органа на отказ от права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком.

  - для физических лиц:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя.

 По усмотрению Заявителя к запросу могут быть приложены копии (присоединены электронные образы) других документов, позволяющих, на его взгляд, ускорить исполнение запроса. 

  2.7. Заявители представляют документы для предоставления муниципальной услуги:

лично – по месту нахождения  отдела;

почтовым отправлением или с использованием электронных каналов связи - в адрес  отдела;

на официальный сайт муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru в сети Интернет;

в Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального  образования  «Киясовский район» по адресу: УР, Киясовский район, с.Киясово, ул.Красная, 1.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.8. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является: 

- отсутствие возможности прочтения письменного запроса; 

- содержание в заявлении нецензурных, либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить заявление без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом на получение информации.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

2.9. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:


- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;


- на основании определения или решения суда.

2.10. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

          -  с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 


- представителем заявителя не представлена оформленная в установленной  порядке доверенность или договор на осуществление действий;


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


- отсутствие одного из документов указанных в п. 2.6. Административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания   муниципальных услуг;

-  наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений;
- отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги;

Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, способы её взимания

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

 2.12. Время ожидания Заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не может превышать 30 минут, а при предварительной записи на приём – не может превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса Заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги

 2.13. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления. Срок регистрации заявления составляет 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами для заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

 2.14. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». Помещения оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

2.15. Вход в помещение, где располагается  отдел, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием его наименования, режима работы.

2.16. Приём граждан ведется должностным лицом отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – ответственное должностное лицо), в порядке общей очереди либо по предварительной записи. Ответственное должностное лицо обеспечивается личной нагрудной карточкой (бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества и должности. 

Кабинет ответственного должностного лица должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета и графика приема Заявителей. 

2.17.  Рабочее место ответственного должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, должно соответствовать санитарным правилам и нормам. При организации приёма документов должна быть обеспечена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.18. Заявителям предоставляется возможность осуществить предварительную запись на приём по телефонам, указанным в пункте 1.5 настоящего Административного регламента. При предварительной записи Заявитель сообщает ответственному должностному лицу, осуществляющему предварительную запись, желаемое время приёма. При определении времени приёма по телефону ответственное должностное лицо отдела обязано назначить время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, удобного Заявителю.

2.19. Помещения, предназначенные для ознакомления Заявителей с информацией, места ожидания приёма должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей, должны быть оборудованы визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; стульями, столами, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

2.20. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- график работы отдела;

- фамилия, имя, отчество начальника отдела;

- номера кабинетов, где осуществляются информирование (консультация) Заявителей и приём документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; фамилия, имя, отчество должностных лиц;

- номера справочных телефонов, почтовые адреса, адреса электронной почты отдела, адрес официального сайта;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- настоящий Административный регламент (без приложений);

- образцы заявлений (приложение 2 к настоящему Административному регламенту);

- схема (блок-схема) последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).

2.21. Тексты материалов, размещаемых на информационных стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр, требования к размеру шрифта могут быть снижены.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.21. Показателями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:

- обеспечение информирования Заявителей о месте нахождения и графике работы отдела;

- обеспечение информирования Заявителей о порядке оказания муниципальной услуги;

- своевременность приёма Заявителей в отделе;

- своевременность рассмотрения запросов Заявителей;

- своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- своевременность и оперативность исполнения запросов Заявителей (доля запросов, исполненных в законодательно установленный срок);

- отсутствие жалоб на качество и своевременность предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
  Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием, первичная обработка, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, и направление их должностному лицу для определения исполнителя;

рассмотрение  заявления и прилагаемых к нему документов, подготовка проекта постановления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности либо подготовка письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

рассмотрение, проверка содержания и принятие постановления Администрации;

извещение заявителя о подписании постановления Администрации и его рассылка.

3.1 Описание последовательности действий при приеме, первичной обработке, регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, и направление их должностному лицу для определения исполнителя

Основанием для начала предоставления муниципальной  услуги является  поступление в адрес Администрации района заявления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности.

        Документы, направленные в Администрацию почтовым отправлением, посредством электронных средств связи или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются специалистом отдела правовой, кадровой работы и делопроизводства Администрации в день их поступления. 

По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре специалист отдела правовой, кадровой работы и делопроизводства Администрации  проставляет отметку о принятии заявления.

Срок регистрации заявления  специалистом Администрации составляет 15 минут.

После регистрации специалист отдела правовой, кадровой работы и делопроизводства Администрации в течение рабочего дня передает заявление Главе Администрации района.

Глава Администрации района, на следующий рабочий день после регистрации заявления  передает его   в Отдел для предоставления муниципальной  услуги.

3.2. Описание последовательности действий при рассмотрении заявления и прилагаемых к нему документов, подготовка проекта постановления о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности либо подготовка письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги 

С момента поступления  заявления в  отдел,  начальник отдела   определяет специалиста отдела, ответственного за исполнение муниципальной услуги.

При рассмотрении заявления специалист отдела в недельный срок проверяет, оформлено ли заявление надлежащим лицом (устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги), имеется ли полный комплект документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента, проверяет сведения, содержащиеся в документах, представленных заявителем, на предмет их достоверности и соответствие требованиям законодательства.

Если заявление написано ненадлежащим лицом или  земельный участок, указанный в заявлении, не является государственной и муниципальной собственностью, а также   отсутствуют  необходимые документы или    не    соответствуют обязательным требованиям,   специалист отдела готовит проект уведомления об отказе в предоставлении услуги.

 После подписания уведомления об отказе в течение рабочего дня Глава Администрации передает его в приемную   для занесения  в базу данных электронного документооборота и регистрации.

Специалист отдела правовой, кадровой работы и делопроизводства Администрации отправляет уведомление по почте простым почтовым отправлением, либо по электронной почте.

Если заявление написано надлежащим лицом, представлен полный пакет документов и земельный участок находится в государственной или муниципальной собственности, специалист  отдела готовит  проект постановления  Администрации прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности 

3.3. Описание последовательности действий по рассмотрению, проверке содержания и подписанию  постановления Администрации муниципального образования "Киясовский район"  

   Подготовленный проект постановления Администрации (далее проект постановления)   специалист  отдела передает на согласование начальнику отдела и заместителям Главы Администрации района.

Согласованный проект постановления передается на регистрацию и на подпись Главе Администрации.

Глава Администрации в течение рабочего дня подписывает постановление  Администрации.

3.4. Описание последовательности действий по извещению заявителя о подписании постановления Администрации  и его рассылка

После подписания постановления Администрации  специалист отдела  в тот же день сообщает заявителю  о подписанном постановлении и о месте,  где его можно получить. 

Если заявитель не указал необходимую информацию, либо попросил специалиста отдела отправить постановление по почте, то специалист отдела готовит в течение дня письменное  уведомление в адрес заявителя с приложением экземпляра постановления Администрации.

Подготовленное письменное уведомление  специалист  отдела  передает на подпись главе Администрации, а при его отсутствии первому  заместителю главы Администрации МО «Киясовский район».

Глава Администрации, либо  при его отсутствии первый заместитель главы Администрации муниципального образования "Киясовский район", в течение рабочего дня подписывает письменное уведомление и передает их в порядке делопроизводства на регистрацию и отправку.

Специалист отдела правовой, кадровой работы и делопроизводства регистрирует уведомление  в базе данных электронного документооборота  и направляет их  в адрес заявителя заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Требования к порядку и формам контроля 

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины должностных лиц.

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

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:

- текущий контроль;

- внутриведомственный контроль;

- контроль со стороны граждан.

4.4. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;

- проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги;

- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины должностных лиц.

Порядок осуществления текущего контроля 

за исполнением должностными лицами  отдела положений 

Административного регламента и иных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги

4.5 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляет должностное лицо  отдела, назначенное ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом  отдела, назначенным ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения иными должностными лицами  отдела положений настоящего Административного регламента – постоянно на протяжении предоставления муниципальной услуги.

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

4.6. Основанием для проведения плановых проверок являются годовой план работы отдела или отдельные поручения начальника отдела.

4.7. Внеплановые проверки проводятся по решению начальника отдела на основании конкретного обращения Заявителя.

Проведение проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги начальником отдела может быть поручено должностному лицу отдела, назначенному ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.8. При проведении проверки осуществляется контроль за:

- обеспечением прав Заявителей на получение муниципальной услуги;

- исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.9. Результаты проведения проверки оформляются в виде справки, в которой отражаются выявленные нарушения и замечания, а также предложения по их устранению. В случае необходимости к справке прилагаются копии документов, объяснительные записки должностных лиц отдела.

По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

4.10. Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по электронной почте, путём письменных обращений.

Ответственность должностных лиц отдела

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги

4.11. В случае выявления нарушений прав Заявителей к виновным должностным лицам отдела осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.12. Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение установленных сроков её осуществления несет начальник отдела.

Ответственное должностное лицо отдела, уполномоченные на предоставление муниципальной услуги, несет дисциплинарную ответственность за:

- исполнение нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц отдела могут быть обжалованы Заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц отдела и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее – жалоба) к начальнику  отдела (при его отсутствии -  должностному лицу, исполняющему его обязанности).

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в отдел. Жалобы на решения, принятые начальником отдела, подаются в Администрацию МО «Киясовский район».

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно – коммуникационной сети «Интернет», официального сайта МО «Киясовский район», единого портала государственных и муниципальных  услуг, а также может быть принята на личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  должностного лица отдела;

4)доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела, должностного лица отдела.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Поступившие в отдел письменные и в форме электронного документа жалобы подлежат обязательной регистрации. Жалобы регистрируются должностным лицом отдела, ответственным за прием и регистрацию, в установленном порядке в день поступления и направляются на рассмотрение начальнику отдела (в его отсутствие – должностному лицу, исполняющему его обязанности).

5.7. Жалоба подлежит рассмотрению начальником отдела (в его отсутствие – должностным  лицом, исполняющим его обязанности) в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа начальника отдела, должностных лиц отдела в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных ошибок и опечаток или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

5.7. Начальник отдела (в его отсутствие – должностное лицо, исполняющее его обязанности):

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе в случае необходимости с участием заявителя или его представителя;

- определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;

- в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные документы  и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц;

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

5.8.Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц отдела не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения  и (или) ответа.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы отдел, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом  5.3. настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.12. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, если решение не было принято, жалоба может быть подана в Администрацию МО «Киясовский район» по адресу :УР, Киясовский район, с.Киясово, ул. Красная, 2, тел. (34133) 3-27-50; Е-mail:  kiyasad@udm.net.

5.13. В соответствии с законодательством РФ заявитель, чьи права были нарушены, вправе обратиться с жалобой непосредственно в Администрацию МО «Киясовский район», а также в органы прокуратуры и суда.


________________

      Приложение 1 к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности»

Блок – схема последовательности действий по предоставлению Муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности»

















Приложение 2 к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги «Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, находящимся в  неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности»
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проживающего(ей) по адресу_____

______________________________

______________________________

                                                                                                                  (адрес  прописки)
                                                                                                                                                тел. ________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

об отказе от права постоянного (бессрочного) пользования 

	Прошу  прекратить право постоянного (бессрочного) пользования  на земельный  участок,  расположенный по адресу:

	
	

	площадью 
	
	м.кв.,

	C кадастровым № 
	
	
	

	
	

	
	
	

	(подпись заявителя, руководителя юридического лица)
	
	(расшифровка подписи)

М.П.


                                                                                                              Подпись                       Дата

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

18 июня 2012 года                                                                                                          № 514

с.Киясово

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача муниципального правового акта на размещение нестационарного объекта по осуществлению торговой деятельности и оказанию услуг 

на территории муниципального образования «Киясовский район»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Киясовский район», утвержденным постановлением Администрации муниципального образования "Киясовский район" от 16.03.2012 № 241, ст.34 Устава муниципального образования «Киясовский район»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача муниципального правового акта на размещение нестационарного объекта по осуществлению торговой деятельности и оказанию услуг на территории муниципального образования «Киясовский район». 

2.Опубликовать настоящее постановление в Вестнике правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» и разместить административный регламент предоставления муниципальной услуги на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» в сети Интернет.

Первый заместитель главы Администрации

МО «Киясовский район»                                                                           Т.Е. Васильева  

УТВЕРЖДЕН                                                                                           постановлением Администрации                                                                                         МО «Киясовский район»                                                                                          18.06.2012 № 514 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

«Выдача муниципального правового акта на размещение нестационарного объекта по осуществлению торговой деятельности и оказанию услуг 

на территории муниципального образования «Киясовский район»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

1.1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги   «Выдача муниципального правового акта на размещение нестационарного объекта по осуществлению торговой деятельности и оказанию услуг на территории муниципального образования «Киясовский район» (далее – Административный регламент) регулирует порядок предоставления Администрацией муниципального образования «Киясовский район» вышеуказанной муниципальной услуги, устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. 
1.1.2.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Киясовский район» и осуществляется через структурное подразделение  - отдел экономического развития Администрации муниципального образования «Киясовский район» (далее – отдел).

1.2. Описание заявителей

1.2.Получателями Услуги являются юридические лица, индивидуальные предприниматели, зарегистрированные в установленном законодательством порядке, имеющие намерение разместить нестационарный объект по осуществлению торговой деятельности или оказанию услуг   на территории района (в местах массового отдыха, скопления населения и т. п.), в том числе в соответствии с утвержденной схемой размещения нестационарных торговых объектов (далее Заявитель).
С заявлением на получение разрешения от имени Заявителя может обратиться его представитель, действующий в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами. 
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами отдела:

- непосредственно в отделе;

- при обращении по телефону;

- в письменном виде по почте или электронными каналами связи;

- посредством размещения на официальном сайте муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru;

- на информационных стендах.

1.3.2.Местонахождение отдела и его почтовый адрес: ул.Красная, д.2, с.Киясово, Удмуртская Республика, 427840

Электронный адрес: E-mail: kiyasad@udm.net
Справочные телефоны: (8 34133) 3-28-30

Факс: (8 34133) 3-25-70.

Отдел осуществляет прием заявлений для предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком работы:

	Понедельник
	8.00-17.00 (перерыв с 12.00-13.00)

	Вторник – пятница 
	8.00-16.00 (перерыв с 12.00-13.00)

	Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни
	Выходные дни


1.3.3.Информирование (консультация) при личном обращении в отдел осуществляется должностным лицом отдела, ответственным за исполнение данной муниципальной услуги (далее – ответственное должностное лицо), на рабочем месте в соответствии с графиком работы отдела (пункт 1.3.2 настоящего Административного регламента).

1.3.4. Ответственное должностное лицо обязано принять Заявителя в назначенный день. Прием может быть перенесен по инициативе Заявителя на другой день или на другое время. В  назначенный день ответственное должностное лицо обязано обеспечить Заявителю возможность доступа к месту проведения информирования (консультации). Ответственное должностное лицо, осуществляющее устное информирование (консультацию), принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

1.3.5. Информирование (консультация) по телефону осуществляется ответственным должностным лицом, указанным в п. 1.3.3. настоящего административного регламента, по справочным телефонам в соответствии с графиком работы отдела (п. 1.3.2 настоящего Административного регламента).

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве, должности ответственного должностного лица, принявшего телефонный звонок. При ответах на телефонные звонки ответственное должностное лицо подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информирует Заявителя по интересующим его вопросам. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.3.6.При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственное должностное лицо обязано предоставлять информацию по следующим вопросам:

- о графике работы отдела;

- о месте размещения на официальном сайте информации о предоставлении муниципальной услуги;

- по разъяснению установленного порядка предоставления муниципальной услуги;

- о требованиях к документам, предъявляемым для предоставления муниципальной услуги;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о текущей административной процедуре муниципальной услуги;

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

1.3.7.При невозможности ответственного должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован заместителю главы Администрации по экономическому развитию и муниципальной собственности, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.8. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, ответственное должностное лицо, осуществляющее информирование (консультацию), предлагает Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает удобное для Заявителя время личного обращения непосредственно в отдел.

1.3.9. Письменное информирование (консультация) при обращении Заявителя в отдел осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением, электронной почтой или путем размещения ответа на официальном сайте муниципального образования «Киясовский район» в зависимости от способа обращения Заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя.

Заместитель главы Администрации по экономическому развитию и муниципальной собственности для подготовки ответа определяет должностное лицо – исполнителя в соответствии с его должностной инструкцией. Ответ на обращение Заявителя предоставляется в простой, четкой форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы, указание фамилии и номера телефона исполнителя.

Ответ подписывается заместителем главы Администрации по экономическому развитию и муниципальной собственности и направляется Заявителю в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации обращения.

1.3.10. При информировании (консультации) по обращениям, направленным через официальный сайт органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru, ответ размещается на указанном сайте в разделе «Муниципальные услуги».

При информировании (консультации) в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес Заявителя.

Все обращения исполняются в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления обращения.

1.3.11. Основными требованиями к информированию являются достоверность и полнота предоставляемой информации, четкость в изложении информации, удобство и доступность получения информации, наглядность форм предоставляемой информации, оперативность.

1.3.12. В случае появления каких-либо вопросов или недоразумений при приеме документов или в процессе предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе обратиться  к заместителю главы Администрации по экономическому развитию и муниципальной собственности.

Прием граждан заместителем главы Администрации по экономическому развитию и муниципальной собственности осуществляется с 8.00 до 17.00 часов кроме субботы, воскресенья и праздничных нерабочих дней.

В случае невозможности принять Заявителя незамедлительно предусматривается возможность предварительной записи, которая производится в тот же день.

1.3.13. Сведения о месте нахождения и графике работы отдела, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru. Кроме того, на официальном сайте муниципального образования «Киясовский район» размещаются текст настоящего административного регламента (полная версия); извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

1.3.14. Размещение информации о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется также в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг» (функций) www.mfc18.ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача муниципального правового акта на размещение нестационарного объекта по осуществлению торговой деятельности и оказанию услуг на территории муниципального образования «Киясовский район».
2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Муниципальная услуга, предоставляется отделом экономического развития Администрации МО «Киясовский район».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· получение юридическим лицом независимо от организационно-правовой формы, индивидуальным предпринимателем разрешения Администрации муниципального образования «Киясовский район»   (приложение №3 к настоящему регламенту);
 размещение нестационарного объекта по осуществлению торговой деятельности и оказанию услуг (деятельность по оказанию  услуг по сбору стеклянной тары и вторсырья и  т.п.), в  том числе с учётом схемы размещения нестационарных  торговых  объектов)  на 
· уведомление об отказе в выдаче разрешения на право размещения нестационарного объекта по осуществлению торговой деятельности и оказанию услуг на территории муниципального образования «Киясовский район» (приложение № 4 к настоящему регламенту).

Процедура предоставления услуги завершается направлением (вручением) заявителю (представителю заявителя) разрешения, а в случае отказа в выдаче разрешения – уведомлением об отказе в выдаче разрешения.
Решение о выдаче разрешения принимается постановлением Администрации муниципального образования «Киясовский район» (далее Администрации).

         2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: Муниципальная услуга предоставляется постоянно в течение календарного года. Решение о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения принимается в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления заявления.

          Информация о принятии решения о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения  на размещение нестационарного объекта по осуществлению торговой деятельности и оказанию услуг на территории МО «Киясовский район» направляется заявителю по почте или электронной почте на следующий день со дня принятия такого решения.

         2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

            Конституцией Российской Федерации;
Конституцией Удмуртской Республики;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным Законом от 8 августа 2001 года № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (в редакции от 03.12.2011);

Федеральный закон от 28 декабря 2009 №381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;

Указом Президента Российской Федерации от 29 января 1992 года №65 «О свободе торговли»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 июня 2002 года № 438 «О государственном реестре юридических лиц» (в редакции от 22.12.2011).

     2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги:
Для подготовки и выдачи разрешения о выдаче муниципального правового акта на размещение нестационарного объекта по осуществлению торговой деятельности и оказанию услуг в МО «Киясовский район» необходимо подать заявление (приложение №2 к Регламенту) на имя главы Администрации МО «Киясовский район», с приложением требуемых документов.

В заявлении указываются: полное наименование и организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, место проживания (для  индивидуального предпринимателя), реквизиты свидетельства о регистрации юридического  лица (индивидуального предпринимателя), контактный телефон, место расположения нестационарного объекта по осуществлению торговой деятельности или оказанию услуг, режим работы.

 Перечень прилагаемых к заявлению (приложение № 2 к настоящему Регламенту) документов:

-копии документов, подтверждающие право пользования помещением, земельным участком;

-копия выписки из единого государственного реестра юридических лиц или единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей запрашивается отделом экономического развития Администрации МО «Киясовский район» в  налоговым органе в электронном виде.

По своему желанию Заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение при рассмотрении вопроса о выдаче разрешения.

При направлении заявления (приложение № 2 к Регламенту) на имя главы Администрации МО «Киясовский район»  по электронной почте направляются сканированные документы, указанные в пункте 2.6. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:

- если заявление написано неразборчиво;

- при наличии в представленных документах недостоверных данных или искаженной информации.

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

- при не предоставлении одного и более документов, необходимых для предоставления услуги в соответствии с пунктом 2.6. настоящего регламента.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в срок до 3 рабочих дней со дня получения запроса.

            2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя, при предоставлении муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги является бесплатно для заявителя.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата предоставления муниципальной услуги 

не более 20 минут.

            2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в течение одного рабочего дня.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги
2.12.1. Здание, в котором специалист осуществляет прием заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ  в помещение, пандусом для инвалидов, 

оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Прием осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях (кабинетах), имеющих оптимальные условия для приема заявителей и работы.

Для удобства помещение должно быть отремонтировано, оборудовано удобной для приема посетителей и хранения документов мебелью, с системой кондиционирования воздуха.

2.12.2. У входа в помещение для приёма заявителей должны быть размещены информационные таблички с указанием:

номера кабинета;

наименования отдела;

режима работы, в том числе часов приема специалиста.

Сведения о местонахождении, режиме работы, контактном телефоне (телефоне для справок), Интернет-адресе, адресе электронной почты Администрации муниципального образования «Киясовский район» должны быть размещены на официальном Интернет-сайте муниципального образования «Киясовский район».

2.12.3. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями.

2.12.4. На территории, прилегающей к зданию, в котором специалист осуществляет прием заявителей, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества обратившихся граждан за определенный период.

Доступ к парковочным местам является бесплатным.

2.12.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

Стенды с информационными материалами должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

На информационных стендах размещаются:

– блок-схема предоставления муниципальной услуги;

– перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

– образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

– основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– сроки предоставления муниципальной услуги;

– порядок получения консультаций;

– порядок обжалования решения, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.12.6. Места ожидания в очереди на представление документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее одного.

2.12.7. Каждое рабочее место специалиста должно быть удобно расположено для приема заявителей, оборудовано персональным компьютером, с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствами, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста, осуществляющего прием заявителей.

При организации рабочих мест, в целях пожарной безопасности должна быть предусмотрена возможность эвакуационного выхода из помещения.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

2.13.1. Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками: доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Показателем доступности предоставления муниципальной услуги является:

– наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги;

– наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.13.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

– степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальных услуг;

– соответствие предоставляемых услуг требованиям настоящего административного регламента;

– соблюдение сроков предоставления услуг согласно регламенту.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие  особенности  предоставления  муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.14.1. Для заявителей организовано дистанционное предоставление общей информации о предоставлении муниципальной услуги: порядок получения услуги и адреса мест приема документов для предоставления услуги, образцы заявлений и необходимые документы. Данная информация размещается в сети Интернет на официальном 
сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район»:  kiyasovo.udmurt. ru.

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

   Блок-схема последовательности предоставления услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Регламенту 
3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя, его представителя с документами, необходимыми для получения разрешения в соответствии с пунктом 2.6. настоящего регламента или поступление этих документов по электронной почте в Администрацию муниципального образования «Киясовский район» (далее – МО «Киясовский район»).

         3.2. Процедуру по предоставлению муниципальной услуги осуществляет специалист отдела экономического развития Администрации МО  «Киясовский район». 

Датой приема документов для предоставления муниципальной услуги является дата их регистрации.

Специалист отдела правовой, кадровой работы и делопроизводства принимает подготовленное заявление с приложением пакета документов, регистрирует в журнале регистрации и в течение  одного рабочего дня  передает на подпись главе Администрации МО «Киясовский район».

          3.3. Основанием для начала оформления разрешения является поступление пакета документов с визой главы Администрации МО «Киясовский район» к специалисту отдела экономического развития, ответственному за оформление и выдачу разрешения для:

подготовки проекта постановления Администрации МО «Киясовский район» о выдаче разрешения при отсутствии в представленных документах оснований для отказа в выдаче разрешения;

подготовки уведомления об отказе в выдаче разрешения в случае наличия оснований, препятствующих выдаче разрешения в соответствии с пунктом 3.4. настоящего регламента.

Специалист отдела экономического развития готовит проект постановления о выдаче разрешения и передает для согласования заместителю главы Администрации по экономическому развитию и муниципальной собственности. После процедуры согласования проект постановления направляется на подпись Главе Администрации муниципального образования «Киясовский район».
Принятое постановление Администрацией муниципального образования «Киясовский район» является решением о выдаче разрешения.

Информация о принятом решении подлежит опубликованию на официальном сайте ОМСУ муниципального образования «Киясовский район» в сети Интернет в срок не позднее 15 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения.

3.4. Оформление и выдача разрешения, уведомления о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения.

 Разрешение, уведомление о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения оформляются в соответствии с формой, (приложения   3, 4 к настоящему     регламенту),     подписываются     главой     Администрации муниципального образования «Киясовский район».

Разрешение, уведомление о выдаче (об отказе в выдаче) разрешения оформляются в двух экземплярах. Один экземпляр вручается (направляется) заявителю, его представителю. Второй экземпляр хранится в деле в отделе экономического развития.

Заявитель, получивший разрешение, вправе разместить нестационарный объект по осуществлению торговой деятельности или оказанию услуг на территории МО «Киясовский район».
3.5.
Дубликат разрешения предоставляются заявителю бесплатно в течение трех рабочих дней со дня поступления заявления.

3.6. Информация о принятом решении подлежит размещению в информационно-телекоммуникационной сети не позднее 15 рабочих дней со дня принятия указанного решения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

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

4.1.1. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины должностных лиц.
4.1.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержание жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела.

4.1.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:

- текущий контроль;

- внутриведомственный контроль;

- контроль со стороны граждан.

4.1.4. Система контроля предоставления  муниципальной услуги включает в себя:

- организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим административным регламентом;

- проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги;

- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины должностных лиц.

4.2.Порядок осуществления текущего контроля за исполнением должностными лицами отдела положений Административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги

4.2.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляет заместитель главы Администрации по экономическому развитию и муниципальной собственности, назначенный ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

 Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственным должностным лицом положений настоящего Административного регламента постоянно на протяжении предоставления муниципальной услуги.

4.3. 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

4.3.1.Основанием для проведения плановых проверок являются годовой план работы отдела или поручения заместителя главы Администрации по экономическому развитию и муниципальной собственности.

4.3.2.Внеплановые проверки проводятся по решению заместителя главы Администрации по экономическому развитию и муниципальной собственности на основании конкретного обращения Заявителя.

4.3.3. При проведении проверки полноты осуществляется контроль за:

- обеспечением прав Заявителей на получение муниципальной услуги;

- исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.3.4. Результаты проведения проверки оформляются в виде справки, в которой отражаются выявленные нарушения и замечания, а также предложения по их устранению. В случае необходимости к справке прилагаются копии документов, объяснительные записки должностных лиц отдела.

По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

4.3..5. Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по электронной почте, путем письменных обращений.

4.4. Ответственность должностных лиц отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.4.1. В случае выявления нарушений прав Заявителей к виновным должностным лицам отдела осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4.2. Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение установленных сроков ее осуществления несет заместитель главы Администрации по экономическому развитию и муниципальной собственности.

Ответственное должностное лицо отдела, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги, несет дисциплинарную ответственность за:

- исполнение нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

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

5.1. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц отдела могут быть обжалованы Заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц отдела и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее – жалоба) к заместителю главы Администрации по экономическому развитию и муниципальной собственности (при его отсутствии -  должностному лицу, исполняющему его обязанности).

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в отдел. Жалобы на решения, принятые заместителем главы Администрации по экономическому развитию и муниципальной собственности, подаются в Администрацию МО «Киясовский район».

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием  информационно – коммуникационной сети «Интернет», официального сайта МО «Киясовский район», единого портала государственных и муниципальных  услуг, а также может быть принята на личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  должностного лица отдела;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела, должностного лица отдела.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Поступившие в отдел письменные и в форме электронного документа жалобы подлежат обязательной регистрации. Жалобы регистрируются должностным лицом отдела, ответственным за прием и регистрацию, в установленном порядке в день поступления и направляются на рассмотрение заместителю главы Администрации по экономическому развитию и муниципальной собственности (в его отсутствие – должностному лицу, исполняющему его обязанности).

5.7. Жалоба подлежит рассмотрению заместителем главы Администрации по экономическому развитию и муниципальной собственности (в его отсутствие – должностным  лицом, исполняющим его обязанности) в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа заместителя главы Администрации по экономическому развитию и муниципальной собственности, должностных лиц отдела в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных ошибок и опечаток или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

5.7. Заместитель главы Администрации по экономическому развитию и муниципальной собственности (в его отсутствие – должностное лицо, исполняющее его обязанности):

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе в случае необходимости с участием заявителя или его представителя;

- определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;

-в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные документы  и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц;

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

5.8.Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц отдела не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения  и (или) ответа.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы отдел, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом  5.3. настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.12. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, если решение не было принято, жалоба может быть подана в Администрацию МО «Киясовский район» по адресу :УР, Киясовский район, с.Киясово, ул. Красная, 2, тел. (34133) 3-27-50; Е-mail:  kiyasad@udm.net.

5.13. В соответствии с законодательством РФ заявитель, чьи права были нарушены, вправе обратиться с жалобой непосредственно в Администрацию МО «Киясовский район», а также в органы прокуратуры и суда.

_________________________

      Приложение № 1

                                                                                                к административному регламенту
Блок – схема 

общей последовательности действий при исполнении административного регламента

	Заявление о предоставлении разрешения на размещение нестационарного объекта по осуществлению торговой деятельности или оказанию услуг




	Прием и регистрация документов

	



	                        Принятие решения и определение результата исполнения муниципальной услуги





	Принятие решения о выдаче разрешения



	Присвоение разрешению регистрационного номера



	внесение в реестр



	Выдача разрешения



	Исполнение муниципальной услуги


                                                                                                                    Приложение №2

                                                                                                   к административному регламенту 

Главе Администрации МО «Киясовский район»    

________________________________

(Ф.И.О. руководителя ЮЛ, индивидуального предпринимателя, место проживания)

________________________________ 

(должность)

________________________________

(юридический и фактический адрес)

________________________________

(номер контактного телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ 

ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ РАЗРЕШЕНИЯ

на размещение нестационарного объекта по осуществлению 
торговой деятельности  (оказанию услуг) на территории МО «Киясовский район»

Прошу разрешить размещение нестационарного объекта по осуществлению торговой деятельности (оказанию услуг) на земельном участке, расположенном по адресу: __________________________________________________________________________

_________________________  , на период с «__»________ ______г. по «__»_________ ______г. 

Планируемый режим работы  _______________________________________________  


                (дни недели, время работы)

_________________________________________________________________________________

Приложения:

1. Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) на __ л. в 1 экз.

2. Копии документов, подтверждающих право собственности (иное вещное право) на земельный участок, либо договор аренды земельного участка            на __ л. в 1 экз.

3. Кадастровый паспорт земельного участка на __л. в 1 экз.

4. Письменное согласие арендодателя на размещение временного сооружения на __л. в 1 экз.

Всего приложений на ___ листах.

	                                                         
	

	
	(подпись заявителя)


                       Приложение №3

                                                                                                     к административному регламенту
	                                                           


Форма

разрешения на размещение нестационарного объекта по осуществлению торговой деятельности (оказанию услуг) на территории МО «Киясовский район»

Фирменный бланк Администрации муниципального образования

«Киясовский район»

РАЗРЕШЕНИЕ

N _____                                                                                      от "___" ___________ 20__ года

          На размещение нестационарного объекта по осуществлению торговой деятельности (оказанию услуг) на территории муниципального образования «Киясовский район».

Настоящее разрешение выдано

_____________________________________________________________________________                    (указывается полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование,  в том числе фирменное наименование, и  организационно-правовая форма  юридического лица, или Ф.И.О. индивидуального предпринимателя)
идентификационный номер налогоплательщика _______________________________________

Для осуществления _______________________________________________________________
                                              (указать вид деятельности, ассортимент реализации товаров)

_________________________________________________________________________________________________
Юридический адрес (для юридического лица)  _________________________________________
_________________________________________________________________________________

Место расположения нестационарного объекта_________________________________________
_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________
Настоящее разрешение  выдано на  срок  от "__" ______________ 20__ года  до

"__" ______________ 20__ года

на основании  постановления Администрации муниципального образования «Киясовский район»    от "____" _________________ 20___года № ______

 Глава Администрации

МО «Киясовский район»             _______________________             _____________
                                                                   подпись                                              Ф.И.О.                                                                                                             

М.П.
	

	


                Приложение №4

                                                                                                     к административному регламенту
Форма
уведомления  об отказе в выдаче разрешения на размещение нестационарного объекта по осуществлению торговой деятельности (оказанию услуг) на территории муниципального образования «Киясовский район»

      Фирменный бланк Администрации муниципального образования «Киясовский район»

                                          _________________________________

                                (руководителю юридического лица или индивидуальному предпринимателю)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в выдаче  разрешения на размещение нестационарного объекта по осуществлению торговой деятельности (оказанию услуг) на территории МО «Киясовский район»

    от "__" ____________ 20__ года

               Администрация муниципального образования «Киясовский район»  сообщает Вам, что принято решение об отказе в выдаче разрешения на размещение нестационарного объекта по осуществлению торговой деятельности (оказанию услуг)
_____________________________________________________________________________

                                           (адрес расположения предполагаемого нестационарного объекта)

в  связи с тем, что_____________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

                                               (указывается причина отказа)

 Глава Администрации

 МО «Киясовский район»                                               __________      ___________________

                                                                                             подпись                      Ф.И.О.                                               


АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

21 июня 2012 года                                                                                                          № 515

с.Киясово

Об утверждении реестра услуг

предоставляемых муниципальными учреждениями, подведомственными 
Администрации муниципального образования «Киясовский район», 
в которых размещается муниципальное задание
           В соответствии с Федеральным законом от 08.05.2010 № 83-ФЗ «О внесении из​менений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений», постановлением Администрации муниципального образования «Киясовский район» от  01 марта 2011 года № 81 «О порядке формирования муниципального задания в отношении муниципальных учреждений муниципального образования «Киясовский район» и финансового обеспечения выполнения муниципального задания», руководствуясь ст. 34 Устава муниципального образования «Киясовский район».
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый реестр услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями, подведомственными Администрации муниципального образования «Киясовский район», в которых размещается муниципальное задание.
2. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования "Киясовский район".
Первый заместитель главы Администрации 

МО «Киясовский район»                                                                              Т.Е. Васильева
	Порядковый номер
	Наименование муниципальной услуги
	Единица измерения
	Источник финансирования
	Предмет  (содержание) муниципальной услуги
	Структурное подразделение Администрации муниципального образования «Киясовский район», ответственное за организацию предоставления муниципальной услуги
	Потребитель муниципальной услуги
	Нормативный правовой акт, закрепляющий предоставление  услуги за муниципальным образованием «Киясовский  район»



	1. 1
	Предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразователь

ным программам
	1 учащийся
	Бюджет  Удмуртской Республики (субвенция общегосударственного стандарта), 

Бюджет муниципального образования «Киясовский район»
	Обеспечение педагогическим и прочим персоналом образовательного процесса; материально-техническое обеспечение образовательного процесса, в т.ч. организационно-техническое и программно-методическое обеспечение ЕГЭ; программно-методическое, техническое, консультационное, информационно-аналитическое сопровождение образовательного процесса в общеобразовательных учреждениях; в рамках индивидуального обучения на дому; в группах продленного дня; индивидуальное и групповое обучение детей, находящихся на лечении в больницах. 

Предоставление обучающимся зданий и иных помещений, отвечающим установленным строительным, санитарным и т.п. правилам и  нормам; обеспечение содержания и ремонта предоставленных зданий и иных помещений в соответствии со стандартами качества; обеспечение помещения услугами тепло-, электро- и водоснабжения, услугами водоотведения.


	Управление образования Администрации  МО «Киясовский район»
	Население школьного возраста

(6,5-18 лет)
	1). Конституция РФ, ст.43.

2). Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»: подпункт 11 пункта 1 статьи 15

3). Закон Российской Федерации  от 10.07.1992  № 3266-1 «Об образовании»: подпункты 2, 4 пункта 1 статьи 31; подпункты 1,4 пункта 2 статьи 32.

4).Закон РФ от 24.07.1998г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», ст.13.

5). Решение Киясовского районного Совета депутатов от 17.06.2005 № 214  ( в редакции решения Киясовского районного Совета депутатов от 20.04.2009 № 238)  «О принятии Устава муниципального образования «Киясовский район»  ст. 7 п. 11,  ст.34 п .19

	2. 2
	Предоставление дошкольного образования,  воспитания и содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении
	1 воспитанник
	Бюджет муниципального образования «Киясовский район»

Средства населения (родительская плата)


	Обеспечение педагогическим и прочим персоналом, связанным с образовательно-воспитательным процессом; материально-техническое обеспечение образовательно-воспитательного процесса реализации общеразвивающих, коррекционных программ в группах разных возрастных категорий и времени пребывания детей в ДОУ.

Предоставление детям дошкольного возраста помещений, отвечающим установленным строительным, санитарным и т.п. правилам и нормам; обеспечение содержания и ремонта предоставленных зданий и иных помещений в соответствии со стандартами качества, обеспечение помещения услугами тепло-, электро- и водоснабжения, услугами водоотведения.

Образовательные услуги, воспитание гражданственности, уважения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе, Родине, семье. 
	Управление образования

Администрации МО «Киясовский район»
	Население дошкольного возраста

(2-7 лет)
	1). Конституция РФ, ст.43.

2). Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»: подпункт 11 пункта 1 статьи 15.

3). Закон Российской Федерации  от 10.07.1992  № 3266-1 «Об образовании»: подпункты 2, 4 пункта 1 статьи 31; подпункты 1,4 пункта 2 статьи 32.

4).Закон РФ от 24.07.1998г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», ст.13.

5) Решение Киясовского районного Совета депутатов от 17.06.2005 № 214  ( в редакции решения Киясовского районного Совета депутатов от 20.04.2009 № 238)  «О принятии Устава муниципального образования «Киясовский район»» ст. 7 п. 11,  ст.34 п .19



	3. 7
	Библиотечное обслуживание населения
	1 экземпляр
	Бюджет муниципального образования «Киясовский район»
	Удовлетворение  информационных, образовательных  и культурных  потребностей  пользователей  через  имеющиеся  источники  информации- библиотечные  документы и  иные  виды  носителей информации. 

Участие  в формировании  информационных   ресурсов  и информационное  обслуживание  жителей района, обеспечение образовательного процесса, приобщение к важнейшей составной  части  культуры библиотечным  фондам. 

Организация традиционного информационно-  библиотечного  обслуживания  граждан с предоставлением гарантированного  минимума  бесплатных  услуг  для пользователей  библиотечным  фондом. 

Работа  с населением  по  абонементам, информационно- библиографическое  обслуживание,   ксерокопирование,  организация досуга  по проведению культурно- массовых  мероприятий.
	Управление культуры Администрации МО «Киясовский район»
	Население
	1) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статья 165 пункт 1, подпункт 19

2). Федеральный закон от 29.12.1994      № 78-ФЗ «О библиотечном деле».

3).Основы законодательства РФ о культуре, ст.40.

4Решение Киясовского районного Совета депутатов от 17.06.2005 № 214  (в редакции решения Киясовского районного Совета депутатов от 20.04.2009 № 238)  «О принятии Устава муниципального образования «Киясовский район» ст. 7 п. 19.1,  ст.34 п . 21.1

	4. 8
	Организация культурно-досуговых мероприятий  
	1

посетитель
	Бюджет муниципального образования «Киясовский район» 

Средства населения
	Координация деятельности и информационно-методическое обеспечение учреждений культуры и искусства района, организация досуга жителей и гостей района, сохранение творческих и самодеятельных коллективов, культурных ценностей, памятников истории и культуры района; проведение культурно-массовых и концертно-зрелищных мероприятий и т.п.; развитие досуговой сферы и создание клубных формирований; содействие учреждениям культуры в организации и проведении фестивалей, народных праздников, смотров-конкурсов, выставок народного творчества и т.п.
	Управление культуры Администрации МО «Киясовский район»
	Население
	1).Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статья 15, пункт 1, подпункт 19.1.

2).Основы законодательства РФ о культуре, ст.40.

3). Решение Киясовского районного Совета депутатов от 17.06.2005 № 214  (в редакции решения Киясовского районного Совета депутатов от 20.04.2009 № 238)  «О принятии Устава муниципального образования «Киясовский район» ст. 7 п. 19.2,  ст.34 п . 21.2

	5. 9
	Предоставление дополнительного образования детям школьного возраста в сфере культуры 
	1 учащийся
	Бюджет муниципального образования «Киясовский район»

Средства населения
	Удовлетворение способностей  населения в получении  образовательных  услуг в сфере  дополнительного образования детей по профилю  деятельности школы; выявление и отбор  обучающихся, имеющих склонности к обучению  музыке, музыкальному творчеству и желающих совершенствовать свои знания в области искусства; создание условий для разностороннего и гармоничного развития личности обучающегося  средствами  образовательной деятельности школы; формирование в процессе обучения познавательной активности, умения приобретать и творчески применять полученные знания в содержательном досуге и в процессе  активной  самостоятельной работы; адаптация детей к жизни в обществе; профессиональная ориентация  детей, помощь в их профессиональном самоопределении; организация содержательного досуга; взаимодействия с общеобразовательными учреждениями, учреждениями  дополнительного  образования  детей сферы  культуры и образования, другими образовательными учреждениями, методическими  центрами;  повышение квалификации  преподавателей  дополнительного образования.
	Управление культуры  Администрации МО «Киясовский район»
	Население школьного возраста
	1).Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статья 15, пункт 1, подпункт 11, 19.1.

2).Основы законодательства РФ о культуре, ст.40.

3). Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании», статья 31, пункт 1, подпункт 2,4; статья 26.

4). Решение Киясовского районного Совета депутатов от 17.06.2005 № 214  ( в редакции решения Киясовского районного Совета депутатов от 20.04.2009 № 238)  «О принятии Устава муниципального образования «Киясовский район»  ст. 7 п. 11,  ст.34 п . 19

	6. 0
	Организация и проведение экскурсий
	1

посещение
	Бюджет муниципального образования «Киясовский район»

Средства населения
	Экскурсионное обслуживание по турмаршруту «Мумы гырлы», 
	Управление культуры Администрации МО «Киясовский район»
	население
	

	7. 0
	Создание условий для реализации творчества
	Чел.
	Бюджет муниципального образования «Киясовский район»

Средства населения
	Создание клубных формирований
	Управление культуры Администрации МО «Киясовский район»
	население
	

	8. 0
	Создание условий для реализации традицион-ной народной художественной творческой деятельности населения
	1

посещение
	Бюджет муниципального образования «Киясовский район»

Средства населения
	Организация учебного процесса по освоению народных промыслов, обучение мастеров надомников, организация презентаций, выставок, ярмарок изделий мастеров, разработка методических материалов, пособий и рекомендаций по вопросам работы мастеров народных промыслов
	
	
	

	9. 10
	Обеспечение  условий доступа населения  к музейным фондам и экскурсионное обслуживание населения
	1 мероприятие
	Бюджет муниципального образования «Киясовский район»

Средства населения
	Хранение музейных предметов и музейных коллекций (создание материальных и юридических условий, при которых обеспечивается сохранность музейного предмета и музейной коллекции; ведение и сохранность учетной документации, связанной с музейными предметами и музейными коллекциями).

Выявление и собирание музейных предметов и музейных коллекций.

Изучение музейных предметов и музейных коллекций.

Публичное представление музейных предметов и музейных коллекций (представление музейных предметов и коллекций путем публичного показа, воспроизведения на различных видах носителей). Обеспечение помещением, коммунальными услугами, обеспечение безопасности, материально-техническое оснащение процесса оказания услуг, обеспечение персоналом, повышение квалификации персонала.
	Управление культуры Администрации МО «Киясовский район»
	Население
	1).Федеральный Закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ           «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст. 15, п. 1, пп. 19.1.

2).Федеральный закон от 29.05.1996              № 54-ФЗ              «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации».

3). Закон Российской Федерации «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992             № 3612-1, ст.40.

3). Решение Киясовского районного Совета депутатов от 17.06.2005 № 214  ( в редакции решения Киясовского районного Совета депутатов от 20.04.2009 № 238)  «О принятии Устава муниципального образования «Киясовский район»6 ст. 7 п. 19.2 ст.34 п . 21.2

	10. 11
	Оказание стационар-ной медицинской помощи с круглосуточным пребыванием


	1 койко-день
	Территориальная программа ОМС, 

Бюджет муниципального образования «Киясовский район» 

Иные поступления, в том числе средства потребителей муниципальной услуги
	Медицинское наблюдение, консультации специалистов, анализы и исследования:

при острых заболеваниях, обострениях хронических болезней, отравлениях, травмах, требующих интенсивной терапии, круглосуточного медицинского наблюдения и изоляции по эпидемиологическим показаниям;

при плановой госпитализации граждан с заболеваниями, требующими круглосуточного медицинского наблюдения, с целью проведения диагностики, лечения и реабилитации; при патологии беременности, родах и абортах;

в период новорожденности.

При необходимости: операции, терапевтические процедуры (в том числе бесплатная лекарственная помощь), выписка больничного листа

Содержание больных в палатах (обеспечение помещением, спальным местом, коммунальными услугами, обеспечение необходимыми лекарственными средствами, изделиями медицинского назначения; обеспечение безопасности, бесплатное питание, в том числе обеспечение детей-инвалидов специализированными продуктами питания).
	МУЗ «Киясовская ЦРБ»
	Население
	1). Конституция РФ.

2).Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статья 16, пункт 1, подпункт 14. 

3). Федеральный закон от 21.11.2011 № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации».

4) Федеральный закон от 21.11.2011 № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации».

5).Постановление Правительства РФ от 13.01.1996г. № 27 «Об утверждении правил предоставления платных медицинских услуг населению медицинскими учреждениями».

6).Постановление Правительства Удмуртской Республики  «О  территориальной  программе государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации   бесплатной медицинской помощи на территории Удмуртской Республики», утверждаемое ежегодно.

7). Решение Киясовского районного Совета депутатов от 17.06.2005 № 214  ( в редакции решения Киясовского районного Совета депутатов от 20.04.2009 № 238)  «О принятии Устава муниципального образования «Киясовский район»  ст. 7 п. 12,  ст.34 п . 20

	11. 12
	Оказание амбулаторно-поликлинической помощи в поликлиник, и на дому 


	1

посещение
	Территориальная программа ОМС, 

Бюджет муниципального образования «Киясовский район»

Иные поступления, в том числе средства потребителей муниципальной услуги
	Терапевтический осмотр в поликлинике (либо осмотр и консультация семейного врача)

Проведение мероприятий по профилактике (в т. ч. по проведению профилактических прививок, профилактических осмотров и диспансерного наблюдения граждан), диагностике (в т.ч. в диагностических центрах) и лечению заболеваний

Посещение больного на дому дежурным врачом-терапевтом (либо семейным врачом)

При необходимости: консультации специалистов, анализы и исследования, терапевтические процедуры, амбулаторные операции, выписка рецептов, выписка больничного листа

Содержание больных в помещениях поликлиник (обеспечение помещением, коммунальными услугами, обеспечение безопасности)
	МУЗ «Киясовская ЦРБ»
	Население
	1). Конституция РФ.

2).Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статья 15, пункт 1, подпункт 12.

3). Федеральный закон от 21.11.2011 № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации».

4) Федеральный закон от 21.11.2011 № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации».

5).Постановление Правительства РФ от 13.01.1996г. № 27 «Об утверждении правил предоставления платных медицинских услуг населению медицинскими учреждениями».

6). Постановление Правительства Удмуртской Республики  «О  территориальной  программе государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации   бесплатной медицинской помощи на территории Удмуртской Республики», утверждаемое ежегодно.

7). Решение Киясовского районного Совета депутатов от 17.06.2005 № 214  ( в редакции решения Киясовского районного Совета депутатов от 20.04.2009 № 238)  «О принятии Устава муниципального образования «Ки яясовский район» ст. 7 п. 12,  ст.34 п . 20.

	12. 13
	Оказание медицинской помощи в стационарах с дневным пребыванием
	1 пациенто-день
	Территориальная программа ОМС, 

Бюджет муниципального образования «Киясовский район»

Иные поступления, в том числе средства потребителей муниципальной услуги
	Проведение диагностических, лечебных и реабилитационных мероприятий для больных, не требующих круглосуточного медицинского наблюдения. При необходимости: консультации врачей специалистов, анализы и исследования, ЭКГ исследования, терапевтические процедуры (в том числе бесплатная лекарственная помощь), выписка больничного листа

Содержание больных в палатах (обеспечение помещением,  коммунальными услугами, обеспечение необходимыми лекарственными средствами, изделиями медицинского назначения; обеспечение безопасности.)  
	МУЗ «Киясовская ЦРБ»
	Население
	1). Конституция РФ.

2).Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статья 16, пункт 1, подпункт 14.

3). Федеральный закон от 21.11.2011 № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации».

4) Федеральный закон от 21.11.2011 № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации».

5).Постановление Правительства РФ от 13.01.1996г. № 27 «Об утверждении правил предоставления платных медицинских услуг населению медицинскими учреждениями».

6). Постановление Правительства Удмуртской Республики  «О  территориальной  программе государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации   бесплатной медицинской помощи на территории Удмуртской Республики», утверждаемое ежегодно.

7). Решение Киясовского районного Совета депутатов от 17.06.2005 № 214  ( в редакции решения Киясовского районного Совета депутатов от 20.04.2009 № 238)  «О принятии Устава муниципального образования «Киясовский район» ст. 7 п. 12,  ст.34  п . 20



	13. 14
	 Организация  скорой и неотложной медицинской помощи
	1 вызов
	Бюджет муниципального образования «Киясовский район»

Иные поступления, в том числе средства потребителей муниципальной услуги
	Выезд бригады скорой медицинской помощи к месту вызова при состояниях, угрожающих жизни или здоровью гражданина либо окружающих его лиц, вызванных внезапными заболеваниями, обострениями хронических заболеваний, несчастными случаями, травмами и отравлениями, осложнениями при беременности и родах

Проведение по месту вызова медицинского осмотра и оказание неотложной медицинской помощи (в том числе бесплатной лекарственной помощи)

При необходимости: экспресс-анализы, ЭКГ исследование, терапевтические процедуры; размещение в стационар на лечение по медицинским показаниям
	МУЗ «Киясовская ФЦРБ»


	Население
	1). Конституция РФ.

2).Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статья 15, пункт 1, подпункт 12.

3). Федеральный закон от 21.11.2011 № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации».

4) Федеральный закон от 21.11.2011 № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации».

5). Постановление Правительства Удмуртской Республики  «О  территориальной  программе государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации   бесплатной медицинской помощи на территории Удмуртской Республики», утверждаемое ежегодно.

6). Решение Киясовского районного Совета депутатов от 17.06.2005 № 214  ( в редакции решения Киясовского районного Совета депутатов от 20.04.2009 № 238)  «О принятии Устава муниципального образования «Киясовский район»6 ст. 7 п. 12,  ст.34 п . 20

	14. 15
	Социальное обслуживание населения 
	Чел.
	Бюджет  Удмуртской Республики (субвенция в сфере социального обслуживания населения) 

Иные поступления, в том числе средства потребителей муниципальной услуги
	Предоставление помещений для организации реабилитационных и лечебных мероприятий, лечебно-трудовой и учебной деятельности, культурного и бытового обслуживания;

Приготовление и подача пищи, включая диетическое питание;

Предоставление транспорта при необходимости перевоза в учреждения для лечения, обучения, участия в культурных мероприятиях, если по состоянию здоровья или условиям пребывания им противопоказано пользование общественным транспортом;

Содействие в организации ритуальных услуг:

информирование родственников, работа по организации похорон, подготовка к погребению,

предоставление помещения для ритуального обряда;

обеспечение ухода с учетом состояния здоровья, интеллекта, возраста в соответствии с установленным режимом содержания;

Проведение реабилитационных мероприятий социально- медицинского характера, в т.ч. в соответствии с индивидуальными программами реабилитации инвалидов:

оформление документов, сопровождение к месту проведения мероприятий и обратно;

Госпитализация нуждающихся в лечебно-профилактические учреждения, содействие в направлении по заключению врачей на санаторно-курортное лечение;

Организация лечебно- профилактических мероприятий;

Покупка и доставка на дом продуктов питания;

Помощь в приготовлении пищи;

Покупка и доставка на дом промышленных товаров;

Уборка жилых помещений.
	Муниципальное бюджетное учреждение социального обслуживания «Комплексный центр социального обслуживания населения Киясовского района Удмуртской Республики»


	Граждане пожилого возраста и инвалиды (женщины старше 55 лет, мужчины старше 60 лет), находящиеся в трудной жизненной ситуации, нуждающиеся в постоянной или временной посторонней помощи в связи с частичной или  полной утратой возможности самостоятельно удовлетворять свои жизненные потребности,

сохранившие способность к самообслуживанию и активному передвижению.


	1). Конституция РФ.

2) Федеральный закон от 10.12.1995г. №195-ФЗ «Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 02.08.1995 г. № 122-ФЗ «О социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов»;

4) Федеральный закон от 02.08.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

5) Закон Удмуртской Республики от 30.12.2005 г. № 83-РЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Удмуртской Республики в сфере социального обслуживания населения»;

6) Закон Удмуртской Республики от 23.12.2004 г. № 89-РЗ «Об адресной социальной защите населения в Удмуртской Республике»;

7) Постановление Администрации муниципального образования «Киясовский район» от 12.12.2011 г.    

 № 705 «Об утверждении Устава муниципального бюджетного учреждения социального обслуживания «Комплексный центр социального обслуживания населения Киясовского района Удмуртской республики»

	15. 16
	Консультирование физических и юридических лиц по вопросам, связанным с предоставлением услуг автономным учреждением
	1 обращение
	Бюджет муниципального образования «Киясовский район»
	консультирование физических и юридических лиц по вопросам, связанным с предоставлением услуг автономным учреждением
	АУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в МО «Киясовский район»
	Население
	1)Федеральный закон от 03.11.2006 г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»;

2) Постановление Администрации муниципального образования «Киясовский район» от 12.09.2011 г. № 505 «О создании автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования «Киясовский район» и утверждении Устава учреждения»;

3) Постановление Администрации муниципального образования «Киясовский район» от 27.10.2011 № 601 « Об утверждении перечня государственных и муниципальных услуг, предоставляемых автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования «Киясовский район»

	16. 17
	Оформление документов для предоставления собственникам зданий, строений, сооружений, земельных участков, находящихся в неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в собственность.
	1 документ
	Бюджет муниципального образования «Киясовский район»
	Оформление документов для предоставления собственникам зданий, строений, сооружений, земельных участков, находящихся в неразграниченной государственной собственности или в муниципальной собственности, в собственность
	АУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в МО «Киясовский район»
	Население
	1)Федеральный закон от 03.11.2006 г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»;

2) Постановление Администрации муниципального образования «Киясовский район» от 12.09.2011 г. № 505 «О создании автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования «Киясовский район» и утверждении Устава учреждения»;

3) Постановление Администрации муниципального образования «Киясовский район» от 27.10.2011 № 601 « Об утверждении перечня государственных и муниципальных услуг, предоставляемых автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования «Киясовский район»

	17. 18.
	Оформление документов для передачи жилых помещений в собственность граждан (приватизация жилья)
	1 документ
	Бюджет муниципального образования «Киясовский район»
	Оформление документов для передачи жилых помещений в собственность граждан (приватизация жилья)
	АУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в МО «Киясовский район»
	Население
	1)Федеральный закон от 03.11.2006 г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»;

2) Постановление Администрации муниципального образования «Киясовский район» от 12.09.2011 г. № 505 «О создании автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования «Киясовский район» и утверждении Устава учреждения»;

3) Постановление Администрации муниципального образования «Киясовский район» от 27.10.2011 № 601 « Об утверждении перечня государственных и муниципальных услуг, предоставляемых автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования «Киясовский район»

	18. 19.
	Оформление документов для выдачи решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение
	1 документ
	Бюджет муниципального образования «Киясовский район»
	Оформление документов для выдачи решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение
	АУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в МО «Киясовский район»
	Население
	1)Федеральный закон от 03.11.2006 г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»;

2) Постановление Администрации муниципального образования «Киясовский район» от 12.09.2011 г. № 505 «О создании автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования «Киясовский район» и утверждении Устава учреждения»;

3) Постановление Администрации муниципального образования «Киясовский район» от 27.10.2011 № 601 « Об утверждении перечня государственных и муниципальных услуг, предоставляемых автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования «Киясовский район»

	19. 20.
	Оформление документов для принятия на учет граждан в качестве имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков в собственность
	1 документ
	Бюджет муниципального образования «Киясовский район»
	Оформление документов для принятия на учет граждан в качестве имеющих право на бесплатное предоставление земельных участков в собственность
	АУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в МО «Киясовский район»
	Население
	1)Федеральный закон от 03.11.2006 г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»;

2) Постановление Администрации муниципального образования «Киясовский район» от 12.09.2011 г. № 505 «О создании автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования «Киясовский район» и утверждении Устава учреждения»;

3) Постановление Администрации муниципального образования «Киясовский район» от 27.10.2011 № 601 « Об утверждении перечня государственных и муниципальных услуг, предоставляемых автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования «Киясовский район»
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	Население
	1)Федеральный закон от 03.11.2006 г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»;

2) Постановление Администрации муниципального образования «Киясовский район» от 12.09.2011 г. № 505 «О создании автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования «Киясовский район» и утверждении Устава учреждения»;

3) Постановление Администрации муниципального образования «Киясовский район» от 27.10.2011 № 601 « Об утверждении перечня государственных и муниципальных услуг, предоставляемых автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования «Киясовский район»


_________________________________________


АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

22 июня 2012 года                                                                                                      № 516

с.Киясово

Об утверждении  административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Заключение с гражданами договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»

        Рассмотрев заключение рабочей группы по организации разработки стандартов предоставления муниципальных услуг, административных регламентов в муниципальном образовании "Киясовский район", в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 34 Устава муниципального образования «Киясовский район», Порядком разработки административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Киясовский район», утвержденным постановлением Администрации муниципального образования "Киясовский район" от 16.03.2012 № 241,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования "Киясовский район" муниципальной услуги «Заключение с гражданами договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда». 

      2. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования "Киясовский район" и разместить его на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования "Киясовский район" в сети Интернет, а также в местах исполнения  данной муниципальной услуги.
Первый заместитель главы Администрации

МО "Киясовский район"                                                                               Т.Е. Васильева 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации 

МО «Киясовский район»

22.06.2012  №  516

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления Администрацией муниципального образования "Киясовский район" муниципальной услуги  «Заключение с гражданами договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»

 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение с гражданами договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее – Административный регламент) регулирует порядок предоставления Администрацией муниципального образования «Киясовский район» вышеуказанной муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги в целях повышения качества информационного обеспечения физических лиц. 

1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Киясовский район» и осуществляется через структурное подразделение – отдел по управлению собственностью Администрации муниципального образования "Киясовский район" (далее – отдел).

 .

Описание заявителей

1.3. Заявителями, имеющими право в соответствии с законодательством Российской Федерации на предоставление муниципальной услуги, являются граждане, обратившиеся с заявлением о заключении договора социального найма жилого помещения, входящего в состав жилищного фонда муниципального образования «Киясовский район», в том числе законные представители (родители, усыновители, опекуны), представители по доверенности

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.4. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой  и общедоступной.

Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами отдела:

- непосредственно в  отделе; 

- при обращении по телефону; 

- в письменном виде по почте или электронным каналам связи;

- посредством размещения на официальном сайте муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru;

- на информационных стендах.

1.5. Местонахождение отдела и его почтовый адрес: ул.Красная, д. 2, с.Киясово, Удмуртская Республика, 427840

Электронный адрес: E-mail: kiyasad@udm.net
Справочные телефоны: (8-341-33) 3-25-05

Факс: (8-341-33) 3-27-50; 

Отдел осуществляет приём документов для предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком работы:

	Понедельник - пятница
	8-00 – 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00);

	Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни
	выходные дни


1.6. Информирование (консультация) при личном обращении в отдел осуществляется должностным лицом отдела, ответственным за исполнение запросов (далее – ответственное должностное лицо), на рабочем месте в соответствии с графиком работы отдела (пункт 1.5 настоящего Административного регламента). 

1.7. Ответственное должностное лицо обязано принять Заявителя в назначенный день. Приём может быть перенесён по инициативе Заявителя на другой день или на другое время. В день назначенной встречи ответственное должностное лицо обязано обеспечить Заявителю возможность доступа к месту проведения информирования (консультации). Ответственное должностное лицо, осуществляющее устное информирование (консультацию), принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

1.8. Информирование (консультация) по телефону осуществляется ответственным должностным лицом, указанным в пункте 1.6 настоящего Административного регламента, по справочным телефонам в соответствии с графиком работы отдела (пункт 1.5 настоящего Административного регламента).

 Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  отдела, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве, должности ответственного должностного лица, принявшего телефонный звонок. При ответах на телефонные звонки ответственное должностное лицо подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информирует Заявителя по интересующим его вопросам. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственное должностное лицо обязано предоставлять информацию по следующим вопросам:

- о графике работы  отдела; 

- о месте размещения на официальном сайте информации о предоставлении муниципальной услуги;

- по разъяснению установленного порядка предоставления муниципальной услуги; 

- о требованиях к документам, предъявляемым для предоставления муниципальной услуги;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о текущей административной процедуре муниципальной услуги;

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

1.10. При невозможности ответственного должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован начальнику отдела (в его отсутствие – на должностное лицо, исполняющее его обязанности), или же обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.11. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, ответственное должностное лицо, осуществляющее информирование (консультацию), предлагает Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает удобное для Заявителя время для личного обращения непосредственно в  отдел.

1.12. Письменное информирование (консультация) при обращении Заявителя в отдел осуществляется путём направления ответа почтовым отправлением, электронной почтой или путём размещения ответа на официальном сайте муниципального образования «Киясовский район» в зависимости от способа обращения Заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя. 

Начальник отдела (в его отсутствие – должностное лицо, исполняющее его обязанности) для подготовки ответа определяет должностное лицо - исполнителя в соответствии с его должностной инструкцией. Ответ на обращение Заявителя предоставляется в простой, чёткой форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы, указание фамилии и номера телефона исполнителя. 

Ответ подписывается начальником отдела (в его отсутствие – должностным лицом, исполняющим его обязанности) и направляется Заявителю в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации обращения. 

1.13. При информировании (консультации) по обращениям, направленным через официальный сайт органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru, ответ размещается на указанном сайте в разделе «Муниципальные услуги». 

При информировании (консультации) в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес Заявителя. 

Все обращения исполняются в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления обращения.

1.14. Основными требованиями к информированию являются достоверность и полнота предоставляемой информации, чёткость в изложении информации, удобство и доступность получения информации, наглядность форм предоставляемой информации, оперативность.

1.15. В случае появления каких-либо вопросов или недоразумений при приёме документов или в процессе предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе обратиться к начальнику отдела (в его отсутствие – должностному лицу, исполняющему его обязанности). 

Приём граждан начальником  отдела осуществляется ежедневно в соответствии с графиком работы  отдела, указанного в пункте 1.5 настоящего Административного регламента.

В случае невозможности принять Заявителя незамедлительно предусматривается возможность предварительной записи, которая производится в тот же день.

1.16. Сведения о месте нахождения и графике работы отдела, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru. Кроме того, на официальном сайте муниципального образования «Киясовский район» размещаются текст настоящего Административного регламента (полная версия); извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

1.17. Размещение информации о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется также в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.mfc18.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Заключение с гражданами договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда. 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Киясовский район» и осуществляется через структурное подразделение – отдел по управлению собственностью Администрации муниципального образования "Киясовский район" (далее – отдел).

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

-  заключение договора социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда;

- отказ в заключении договора на передачу  жилого помещения в собственность граждан  (решение об отказе с объяснением причин  выдается заявителю лично или направляется по почте не позднее пяти рабочих дней после его принятия);

Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4. Общий срок предоставления услуги не должен превышать 30 дней со дня предос​тавления всех документов, необходимых для заключения договора социального найма жилого помещения.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

Конституцией Российской федерации, принятой 12 декабря 1993 года (текст Конституции опубликован в «Российской Газете» от 25 декабря 1993 года № 237);

Жилищным  кодексом  Российской Федерации  от 29 декабря  2004 года  № 189-ФЗ (текст опубликован в «Российской газете» от 12 января 2005 года № 1);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации 206 года №  19, ст. 2060);

Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 г. № 202, в «Парламентской газете» от 8 октября 2003 г. №186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 40 ст. 3822);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 мая 2005 года № 315 «Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения».
Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6. Перечень документов, представляемых Заявителями для получения услуги: 

2.6.1. Для заключения договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда (в том числе договора социального найма жилого помещения, предоставленного до введения в действие Жилищного кодекса Российской Федерации):

-заявление о заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда (приложение 2 к настоящему регламенту);

В заявлении указываются следующие обязательные реквизиты:

 фамилия, имя, отчество Заявителя (уполномоченного им лица);

 полный почтовый адрес Заявителя

 электронный адрес Заявителя (при наличии).

- документы, удостоверяющие личность заявителя (в случае если выступает представитель физического лица – нотариально удостоверенная доверенность, подтверждающая его полномочия);

- копия домовой книги;

- справка о составе семьи;

-копия документа, являющегося основанием для вселения в жилое помещение (ордер,  постановление Администрации района о предоставлении жилого помещения, решение суда, и т.д.).

2.6.2. Для изменения договора социального найма (заключения договора социального найма в новой редакции):

- заявление гражданина - нанимателя об изменении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

документы, удостоверяющие личность заявителя (в случае если выступает представитель физического лица – нотариально удостоверенная доверенность, подтверждающая его полномочия);

 
Дополнительно к документам, указанным в пункте 2.6.1. настоящего раздела, представляются следующие документы:


а) в случае изменения договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда в части признания гражданина нанимателем по ранее заключенному договору социального найма вместо первоначального нанимателя:


- согласие в письменной форме членов своей семьи, в том числе временно отсутствующих членов своей семьи на заключение с гражданином договора социального найма;


б) в случае изменения договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда в части изменения фамилии, имени, отчества нанимателя и (или) членов семьи нанимателя - документы, подтверждающие изменение фамилии, имени, отчества нанимателя и (или) членов семьи нанимателя.


в) в случае изменения договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда муниципального образования "Киясовский район"  в части исключения из него члена(ов) семьи нанимателя:


- копия документа, подтверждающего снятие с регистрационного учета по указанному жилому помещению члена(ов) семьи нанимателя.


г) в случае изменения договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда в части вселения в занимаемое им жилое помещение по договору социального найма других граждан в качестве членов своей семьи и граждан в качестве проживающих совместно с ним членов своей семьи:


- согласие в письменной форме членов своей семьи, в том числе временно отсутствующих членов своей семьи (за исключением  вселения к родителям    их несовершеннолетних детей);


д) в случае изменения договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда в части изменения технических характеристик жилого помещения - копия технического паспорта жилого помещения, подтверждающего изменение технических характеристик жилого помещения.
*Примечание:   копии документов принимаются при условии предъявления оригинала документа, при этом копия сверяется с подлинником документа специалистом, ведущим прием.

По усмотрению Заявителя к запросу могут быть приложены копии (присоединены электронные образы) других документов, позволяющих, на его взгляд, ускорить исполнение запроса. 

В случае, если указанные выше документы могут быть получены органами местного самоуправления в порядке межведомственного взаимодействия, требовать их с заявителя запрещено.

 2.7. Заявители представляют документы для предоставления муниципальной услуги:

лично – по месту нахождения  отдела;

почтовым отправлением или с использованием электронных каналов связи - в адрес  отдела;

на официальный сайт муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru в сети Интернет;

в Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального  образования  «Киясовский район» по адресу: УР, Киясовский район, с.Киясово, ул.Красная, 1.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.8. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является: 

- отсутствие возможности прочтения письменного запроса; 

- содержание в заявлении нецензурных, либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить заявление без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом на получение информации.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

2.9. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества, почтового и\или электронного адреса заявителя; 

 - отсутствие документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего Административ​ного регламента;

- несоответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.3. настоящего Админи​стративного регламента;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверен​ность на осуществление действий; (доверенность оформляется у нотариусов);

Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, способы её взимания

 2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

 2.11. Время ожидания Заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не может превышать 30 минут, а при предварительной записи на приём – не может превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса Заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги

 2.12. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления. Срок регистрации заявления составляет 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами для заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

 2.13. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». Помещения оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

2.14. Вход в помещение, где располагается  отдел, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием его наименования, режима работы.

2.15. Приём граждан ведется должностным лицом отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – ответственное должностное лицо), в порядке общей очереди либо по предварительной записи. Ответственное должностное лицо обеспечивается личной нагрудной карточкой (бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества и должности. 

Кабинет ответственного должностного лица должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета и графика приема Заявителей. 

2.16.  Рабочее место ответственного должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, должно соответствовать санитарным правилам и нормам. При организации приёма документов должна быть обеспечена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.17. Заявителям предоставляется возможность осуществить предварительную запись на приём по телефонам, указанным в пункте 1.5 настоящего Административного регламента. При предварительной записи Заявитель сообщает ответственному должностному лицу, осуществляющему предварительную запись, желаемое время приёма. При определении времени приёма по телефону ответственное должностное лицо отдела обязано назначить время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, удобного Заявителю.

2.18. Помещения, предназначенные для ознакомления Заявителей с информацией, места ожидания приёма должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей, должны быть оборудованы визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; стульями, столами, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

2.19. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- график работы отдела;

- фамилия, имя, отчество начальника отдела;

- номера кабинетов, где осуществляются информирование (консультация) Заявителей и приём документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; фамилия, имя, отчество должностных лиц;

- номера справочных телефонов, почтовые адреса, адреса электронной почты отдела, адрес официального сайта;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- настоящий Административный регламент (без приложений);

- образцы заявлений (приложение 2 к настоящему Административному регламенту);

- схема (блок-схема) последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).

2.20. Тексты материалов, размещаемых на информационных стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 16), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр, требования к размеру шрифта могут быть снижены.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.21. Показателями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:

- обеспечение информирования Заявителей о месте нахождения и графике работы отдела;

- обеспечение информирования Заявителей о порядке оказания муниципальной услуги;

- своевременность приёма Заявителей в отделе;

- своевременность рассмотрения запросов Заявителей;

- своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- своевременность и оперативность исполнения запросов Заявителей (доля запросов, исполненных в законодательно установленный срок);

- отсутствие жалоб на качество и своевременность предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения

  Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

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

- прием заявления, прием документов;

- рассмотрение заявления;

- оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка итоговых документов.

Прием заявлений, документов.

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в орган предоставления с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Заявление может быть доставлено непосредственно Заявителем либо его представителем, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, поступить по каналам почтовой или электронной связи, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.3. Должностное лицо отдела, уполномоченное на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, полномочия  заявителя, в том числе полномочия  представителя  правообладателя действовать от его имени, проверяет наличие всех  документов,  необходимых для подачи заявления и наличие всех документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги и требованиям, определяемым настоящего Регламента.

Должностное лицо отдела, уполномоченное  на прием заявлений, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом.    

3.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в  настоящем Регламенте, должностное лицо отдела, уполномоченное на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы;

- при несогласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.5. Заявление заполняется в простой письменной форме  в присутствии должностного лица отдела, уполномоченного на прием заявлений, записи в заявлении производятся разборчиво, синей, фиолетовой или черной пастой (чернилами).

В случае поступления заявления по электронным каналам связи оно должно быть заверено электронной цифровой подписью или её аналогом, позволяющим идентифицировать личность Заявителя.

3.6. Общий максимальный срок приема документов от физических лиц и их представителей не может превышать 30 минут при приеме документов на заключение договора социального найма на одно жилое помещение.

3.7.  Сотрудник, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции, осуществляет регистрацию заявления.

Рассмотрение заявления.

3.8. Основанием для начала процедуры оформления договора социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда является получение  исполнителем заявления и пакета  документов, необходимых для оформления договора. 

3.9. Сотрудник отдела, уполномоченный на производство по заявлению в недельный срок проверяет, оформлено ли заявление надлежащим лицом (устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги), имеется ли полный комплект документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента, проверяет сведения, содержащиеся в документах, представленных заявителем, на предмет их достоверности и соответствие требованиям законодательства.

Если заявление написано надлежащим лицом, представлен полный пакет документов, специалист  отдела готовит  проект договора социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда и передает его на подпись начальнику отдела.

Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.10. Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения должностным лицом отдела,   уполномоченным на производство по заявлению, о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.11. Должностное лицо отдела, уполномоченное на производство по заявлению, готовит письменное извещение  об отказе с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства руководителю уполномоченного органа для подписания.

3.12. Руководитель уполномоченного органа подписывает письмо об отказе в    заключении договора социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на регистрацию документа.

3.13. Сотрудник, уполномоченный на регистрацию документа, осуществляет его регистрацию и направляет письменное сообщение гражданам по адресу, указанному в заявлении.

3.14. При обращении заявителя сотрудник, уполномоченный на регистрацию документа,  по обращению заявителя удостоверяется, что получатель является именно тем лицом, на чье имя оформлен итоговый документ, либо лицом, на которого надлежащим образом оформлена доверенность на получение итогового документа и выдает заявителю письменное извещение уполномоченного органа об отказе в предоставлении услуги.

Подготовка итоговых документов  

3.15. Начальник отдела в течение трех рабочих дней проверяет правильность оформления договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, подписывает договор. 

После подписания  договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда специалист отдела  в тот же день сообщает заявителю  о подписанном договоре и о месте,  где его можно получить. 

Если заявитель попросил специалиста отдела отправить договор по почте, то специалист отдела  в течение дня направляет договор (в двух экземплярах) в адрес заявителя.  

 Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Требования к порядку и формам контроля 

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины должностных лиц.

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

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:

- текущий контроль;

- внутриведомственный контроль;

- контроль со стороны граждан.

4.4. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;

- проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги;

- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины должностных лиц.

Порядок осуществления текущего контроля 

за исполнением должностными лицами  отдела положений 

Административного регламента и иных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги

4.5 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляет должностное лицо  отдела, назначенное ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом  отдела, назначенным ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения иными должностными лицами  отдела положений настоящего Административного регламента – постоянно на протяжении предоставления муниципальной услуги.

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

4.6. Основанием для проведения плановых проверок являются годовой план работы отдела или отдельные поручения начальника отдела.

4.7. Внеплановые проверки проводятся по решению начальника отдела на основании конкретного обращения Заявителя.

Проведение проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги начальником отдела может быть поручено должностному лицу отдела, назначенному ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.8. При проведении проверки осуществляется контроль за:

- обеспечением прав Заявителей на получение муниципальной услуги;

- исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.9. Результаты проведения проверки оформляются в виде справки, в которой отражаются выявленные нарушения и замечания, а также предложения по их устранению. В случае необходимости к справке прилагаются копии документов, объяснительные записки должностных лиц отдела.

По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

4.10. Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по электронной почте, путём письменных обращений.

Ответственность должностных лиц отдела

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги

4.11. В случае выявления нарушений прав Заявителей к виновным должностным лицам отдела осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.12. Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение установленных сроков её осуществления несет начальник отдела.

Ответственное должностное лицо отдела, уполномоченные на предоставление муниципальной услуги, несет дисциплинарную ответственность за:

- исполнение нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц отдела могут быть обжалованы Заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц отдела и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее – жалоба) к начальнику  отдела (при его отсутствии -  должностному лицу, исполняющему его обязанности).

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в отдел. Жалобы на решения, принятые начальником отдела, подаются в Администрацию МО «Киясовский район».

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно – коммуникационной сети «Интернет», официального сайта МО «Киясовский район», единого портала государственных и муниципальных  услуг, а также может быть принята на личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  должностного лица отдела;

4)доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела, должностного лица отдела.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Поступившие в отдел письменные и в форме электронного документа жалобы подлежат обязательной регистрации. Жалобы регистрируются должностным лицом отдела, ответственным за прием и регистрацию, в установленном порядке в день поступления и направляются на рассмотрение начальнику отдела (в его отсутствие – должностному лицу, исполняющему его обязанности).

5.7. Жалоба подлежит рассмотрению начальником отдела (в его отсутствие – должностным  лицом, исполняющим его обязанности) в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа начальника отдела, должностных лиц отдела в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных ошибок и опечаток или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

5.7. Начальник отдела (в его отсутствие – должностное лицо, исполняющее его обязанности):

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе в случае необходимости с участием заявителя или его представителя;

- определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;

-в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные документы  и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц;

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

5.8.Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц отдела не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения  и (или) ответа.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы отдел, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом  5.3. настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.12. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, если решение не было принято, жалоба может быть подана в Администрацию МО «Киясовский район» по адресу :УР, Киясовский район, с.Киясово, ул. Красная, 2, тел. (34133) 3-27-50; Е-mail:  kiyasad@udm.net.

5.13. В соответствии с законодательством РФ заявитель, чьи права были нарушены, вправе обратиться с жалобой непосредственно в Администрацию МО «Киясовский район», а также в органы прокуратуры и суда.

_______________
Приложение 1 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Заключение с гражданами договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»

СХЕМА 
последовательности действий при принятии решений и осуществлении юридических действий, связанных с приватизацией жилого помещения муниципального жилищного фонда

















Приложение 2 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Заключение с гражданами договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»

Начальнику отдела по управлению собственностью Администрации 

муниципального образования "Киясовский 

район"  _____________________________

гр.____________________________________

______________________________________

___________________,проживающего(ей) по адресу: ________________________________

_____________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу заключить  договор социального найма жилого помещения (дома, квартиры) по адресу:_____________

Состав семьи:

	№ № п/п
	Родственное отношение  
	Ф.И.О. членов семьи (полностью)
	Год рождения, число и месяц

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                                       Дата ______________________ 
Подпись заявителя _______________________________________________
Согласие совершеннолетних членов семьи на заключение договора социального найма (изменение ранее заключенного договора): ____________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

22 июня 2012 года                                                                                                      № 517

с.Киясово

Об утверждении  административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Изменение разрешенного вида использования 
земельного участка при отсутствии градостроительной документации»

        Рассмотрев заключение рабочей группы по организации разработки стандартов предоставления муниципальных услуг, административных регламентов в муниципальном образовании "Киясовский район", в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 34 Устава муниципального образования «Киясовский район», Порядком разработки административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Киясовский район», утвержденным постановлением Администрации муниципального образования "Киясовский район" от 16.03.2012 № 241,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования "Киясовский район" муниципальной услуги «Изменение разрешенного вида использования земельного участка при отсутствии градостроительной документации». 

      2. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования "Киясовский район" и разместить его на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования "Киясовский район"  в сети Интернет, а также в местах исполнения  данной муниципальной услуги.
Первый заместитель главы Администрации

МО "Киясовский район"                                                                              Т.Е. Васильева 
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации 

МО "Киясовский район"  

22.06.2012 № 517

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией муниципального образования 

«Киясовский район» муниципальной услуги «Изменение разрешенного вида 

использования земельного участка при отсутствии 

градостроительной документации» 

                                                       ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Изменение разрешенного вида использования земельного участка при отсутствии градостроительной документации» (далее – Административный регламент) регулирует порядок предоставления Администрацией муниципального образования «Киясовский район» вышеуказанной муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги в целях повышения качества информационного обеспечения физических лиц. 

1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Киясовский район» и осуществляется через структурное подразделение – отдел по управлению собственностью Администрации муниципального образования "Киясовский район" (далее – отдел).

Описание заявителей

  1.3. Заявителями, имеющими право в соответствии с законодательством Российской Федерации на предоставление муниципальной услуги, являются любые заинтересованные лица (юридические  и физические лица) в соответствии с законодательством Российской Федерации.

.

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.4. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой  и общедоступной.

Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами отдела:

- непосредственно в  отделе; 

- при обращении по телефону; 

- в письменном виде по почте или электронным каналам связи;

-посредством размещения на официальном сайте муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru;

- на информационных стендах.

1.5. Местонахождение отдела и его почтовый адрес: ул.Красная, д. 2, с.Киясово, Удмуртская Республика, 427840

Электронный адрес: E-mail: kiyasad@udm.net
Справочные телефоны: (8-341-33) 3-25-05

Факс: (8-341-33) 3-27-50; 

Отдел осуществляет приём документов для предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком работы:

	Понедельник - пятница
	8-00 – 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00);

	Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни
	выходные дни


1.6. Информирование (консультация) при личном обращении в отдел осуществляется должностным лицом отдела, ответственным за исполнение запросов (далее – ответственное должностное лицо), на рабочем месте в соответствии с графиком работы отдела (пункт 1.5 настоящего Административного регламента). 

1.7. Ответственное должностное лицо обязано принять Заявителя в назначенный день. Приём может быть перенесён по инициативе Заявителя на другой день или на другое время. В день назначенной встречи ответственное должностное лицо обязано обеспечить Заявителю возможность доступа к месту проведения информирования (консультации). Ответственное должностное лицо, осуществляющее устное информирование (консультацию), принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

1.8. Информирование (консультация) по телефону осуществляется ответственным должностным лицом, указанным в пункте 1.6 настоящего Административного регламента, по справочным телефонам в соответствии с графиком работы отдела (пункт 1.5 настоящего Административного регламента).

 Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  отдела, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве, должности ответственного должностного лица, принявшего телефонный звонок. При ответах на телефонные звонки ответственное должностное лицо подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информирует Заявителя по интересующим его вопросам. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственное должностное лицо обязано предоставлять информацию по следующим вопросам:

- о графике работы  отдела; 

- о месте размещения на официальном сайте информации о предоставлении муниципальной услуги;

- по разъяснению установленного порядка предоставления муниципальной услуги; 

- о требованиях к документам, предъявляемым для предоставления муниципальной услуги;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о текущей административной процедуре муниципальной услуги;

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

1.10. При невозможности ответственного должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован начальнику отдела (в его отсутствие – на должностное лицо, исполняющее его обязанности), или же обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.11. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, ответственное должностное лицо, осуществляющее информирование (консультацию), предлагает Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает удобное для Заявителя время для личного обращения непосредственно в  отдел.

1.12. Письменное информирование (консультация) при обращении Заявителя в отдел осуществляется путём направления ответа почтовым отправлением, электронной почтой или путём размещения ответа на официальном сайте муниципального образования «Киясовский район» в зависимости от способа обращения Заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя. 

Начальник отдела (в его отсутствие – должностное лицо, исполняющее его обязанности) для подготовки ответа определяет должностное лицо - исполнителя в соответствии с его должностной инструкцией. Ответ на обращение Заявителя предоставляется в простой, чёткой форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы, указание фамилии и номера телефона исполнителя. 

Ответ подписывается начальником отдела (в его отсутствие – должностным лицом, исполняющим его обязанности) и направляется Заявителю в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации обращения. 

1.13. При информировании (консультации) по обращениям, направленным через официальный сайт органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru, ответ размещается на указанном сайте в разделе «Муниципальные услуги». 

При информировании (консультации) в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес Заявителя. 

Все обращения исполняются в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления обращения.

1.14. Основными требованиями к информированию являются достоверность и полнота предоставляемой информации, чёткость в изложении информации, удобство и доступность получения информации, наглядность форм предоставляемой информации, оперативность.

1.15. В случае появления каких-либо вопросов или недоразумений при приёме документов или в процессе предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе обратиться к начальнику отдела (в его отсутствие – должностному лицу, исполняющему его обязанности). 

Приём граждан начальником  отдела осуществляется ежедневно в соответствии с графиком работы  отдела, указанного в пункте 1.5 настоящего Административного регламента.

В случае невозможности принять Заявителя незамедлительно предусматривается возможность предварительной записи, которая производится в тот же день.

1.16. Сведения о месте нахождения и графике работы отдела, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru. Кроме того, на официальном сайте муниципального образования «Киясовский район» размещаются текст настоящего Административного регламента (полная версия); извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

1.17. Размещение информации о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется также в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.mfc18.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Изменение разрешенного вида использования земельного участка при отсутствии градостроительной документации

  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Киясовский район» и осуществляется через структурное подразделение – отдел по управлению собственностью Администрации муниципального образования "Киясовский район" (далее – отдел).

Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги или являющиеся источником получения информации:


- муниципальные образования –сельские поселения муниципального образования "Киясовский район";


- филиал федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии" по Удмуртской Республике;


- Киясовский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Удмуртской Республике;


- иные органы и организации, имеющие сведения, необходимые для выполнения муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

   - постановление Администрации МО «Киясовский район» (далее постановление) об изменении разрешенного вида использования земельного участка при отсутствии градостроительной документации;

- мотивированное решение об отказе в изменении разрешенного вида использования земельного участка.  

Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4. Общий срок предоставления Муниципальной услуги со дня поступления   заявления  (при наличии всех необходимых документов)  составляет 30 дней.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

- Конституцией Российской Федерации; 

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 г. N 136-ФЗ; 

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ ред. от 27.12.2009 ("Российская газета", N 290, 30.12.2004);

-Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости» от 24.07.2007 года № 221-ФЗ; 

  -Федеральным законом от 25.10.2001 за N 137-ФЗ «О  введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»

- Федеральным законом от 29.12.2004 N 191-ФЗ (ред. от 27.12.2009) "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации" ("Российская газета", N 290, 30.12.2004);

- Уставом муниципального образования «Киясовский район», зарегистрированным Главным управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Приволжскому федеральному округу 20.10.2005г., государственный регистрационный номер RU 185140002005001; 


-  другими действующими в данной сфере нормативными актами.

Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6. Перечень документов, представляемых Заявителями для получения услуги:

 - заявление об изменении разрешенного вида использования земельного участка (приложение  № 2 к настоящему  Административному регламенту);

          - кадастровый паспорт земельного участка (при наличии);

          -документ, подтверждающий основания для изменения разрешенного вида использования земельного участка; 

-правоустанавливающий документ на земельный участок (при наличии);

 К заявлению прилагаются:

-для юридических лиц:

           1) копия свидетельства о внесении в Единый государственный реестр юридических лиц о  юридическом лице;

 
3)   копия устава, учредительного договора;


4)   копия свидетельства о постановке на учет в  ИФНС  (ИНН);

 
5)  документ, удостоверяющий полномочия руководителя или доверенного лица (в копиях);

  - для физических лиц:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя.

 По усмотрению Заявителя к запросу могут быть приложены копии (присоединены электронные образы) других документов, позволяющих, на его взгляд, ускорить исполнение запроса. 

  2.7. Заявители представляют документы для предоставления муниципальной услуги:

лично – по месту нахождения  отдела;

почтовым отправлением или с использованием электронных каналов связи - в адрес  отдела;

на официальный сайт муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru в сети Интернет;

в Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального  образования  «Киясовский район» по адресу: УР, Киясовский район, с.Киясово, ул.Красная, 1.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.8. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является: 

- отсутствие возможности прочтения письменного запроса; 

- содержание в заявлении нецензурных, либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить заявление без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом на получение информации.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

2.9.Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:


- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;


- на основании определения или решения суда.

2.10. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие в заявлении фамилии, имени, отчества, почтового и\или электронного адреса заявителя; 

 -отсутствие документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего Административ​ного регламента;

- несоответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.3. настоящего Административного регламента;

- документы представлены в ненадлежащий орган;

-представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверен​ность на осуществление действий; (доверенность оформляется у нотариуса);

Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, способы её взимания

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

 2.12. Время ожидания Заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не может превышать 30 минут, а при предварительной записи на приём – не может превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса Заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги

 2.13. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления. Срок регистрации заявления составляет 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами для заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

 2.14. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». Помещения оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

2.15. Вход в помещение, где располагается  отдел, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием его наименования, режима работы.

2.16. Приём граждан ведется должностным лицом отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – ответственное должностное лицо), в порядке общей очереди либо по предварительной записи. Ответственное должностное лицо обеспечивается личной нагрудной карточкой (бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества и должности. 

Кабинет ответственного должностного лица должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета и графика приема Заявителей. 

2.17.  Рабочее место ответственного должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, должно соответствовать санитарным правилам и нормам. При организации приёма документов должна быть обеспечена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.18. Заявителям предоставляется возможность осуществить предварительную запись на приём по телефонам, указанным в пункте 1.5 настоящего Административного регламента. При предварительной записи Заявитель сообщает ответственному должностному лицу, осуществляющему предварительную запись, желаемое время приёма. При определении времени приёма по телефону ответственное должностное лицо отдела обязано назначить время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, удобного Заявителю.

2.19. Помещения, предназначенные для ознакомления Заявителей с информацией, места ожидания приёма должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей, должны быть оборудованы визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; стульями, столами, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

2.20. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- график работы отдела;

- фамилия, имя, отчество начальника отдела;

- номера кабинетов, где осуществляются информирование (консультация) Заявителей и приём документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; фамилия, имя, отчество должностных лиц;

- номера справочных телефонов, почтовые адреса, адреса электронной почты отдела, адрес официального сайта;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- настоящий Административный регламент (без приложений);

- образцы заявлений (приложение 2 к настоящему Административному регламенту);

- схема (блок-схема) последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).

2.21. Тексты материалов, размещаемых на информационных стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр, требования к размеру шрифта могут быть снижены.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.21. Показателями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:

- обеспечение информирования Заявителей о месте нахождения и графике работы отдела;

- обеспечение информирования Заявителей о порядке оказания муниципальной услуги;

- своевременность приёма Заявителей в отделе;

- своевременность рассмотрения запросов Заявителей;

- своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- своевременность и оперативность исполнения запросов Заявителей (доля запросов, исполненных в законодательно установленный срок);

- отсутствие жалоб на качество и своевременность предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
  Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная обработка, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, и направление их должностному лицу для определения исполнителя;

         - принятие решения об изменении разрешенного вида использования земельного участка при отсутствии градостроительной документации .

3.1. Описание последовательности действий при приеме, первичной обработке, регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, и направлении их должностному лицу для определения исполнителя

          Основанием для начала предоставления муниципальной  услуги является  поступление в адрес Администрации заявления гражданина об изменении разрешенного вида использования земельного участка при отсутствии градостроительной документации. 

        Документы, направленные в Администрацию почтовым отправлением, посредством электронных средств связи или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются  специалистом  отдела правовой, кадровой работы и делопроизводства Аппарата ОМС  МО "Киясовский район"  в день их поступления. 

По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления   на втором экземпляре специалист  отдела правовой, кадровой работы и делопроизводства Аппарата ОМС  МО "Киясовский район", осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии заявления.

Срок регистрации заявления  составляет 15 минут.

После регистрации специалист отдела правовой, кадровой работы и делопроизводства Аппарата ОМС  МО "Киясовский район"  в течение рабочего дня передает заявление Главе Администрации.

Глава Администрации, на следующий рабочий день после регистрации заявления  передает его   в Отдел по управлению собственностью Администрации МО "Киясовский район" (далее Отдел) для предоставления Муниципальной  услуги.

3.2. Описание последовательности действий при рассмотрении заявления и прилагаемых к нему документов, принятии решения  об изменении разрешенного вида использования земельного участка при отсутствии градостроительной документации

С момента поступления  заявления в  Отдел,  начальник Отдела определяет специалиста Отдела, ответственного за исполнение Муниципальной услуги.

При рассмотрении заявления специалист Отдела в недельный срок проверяет, оформлено ли заявление надлежащим лицом, имеется ли полный комплект документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента, проверяет сведения, содержащиеся в документах, представленных заявителем, на предмет их достоверности и соответствие требованиям законодательства.

Если заявление написано ненадлежащим лицом, а также   отсутствуют  необходимые документы или   не соответствуют обязательным требованиям,   специалист Отдела готовит уведомление об отказе.

 После подписания  уведомления в течение рабочего дня Глава Администрации передает его в приемную   для занесения  в базу данных электронного документооборота и регистрации.

Специалист   отдела правовой, кадровой работы и делопроизводства Аппарата ОМС  МО "Киясовский район"   отправляет уведомление по почте простым почтовым отправлением, либо по электронной почте.

   В случае соответствия всех документов и в случаях, когда изменение вида разрешенного использования не предусматривает проведение публичных слушаний, специалист Отдела готовит проект постановления Администрации (далее проект постановления). Подготовленный проект   постановления   специалист  Отдела    передает на согласование начальнику Отдела.

В случае, когда в соответствии с п.3 ч.1 ст.4 Федерального закона от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» для принятия решения об изменении вида разрешенного использования земельного участка при отсутствии градостроительной документации требуется провести публичные слушания, указанные публичные слушания организуются и проводятся в порядке, определенном уставом муниципального образования "Киясовский район" и Положением о порядке организации и проведения публичных слушаний в муниципальном образовании "Киясовский район", утвержденным решением Киясовского районного Совета депутатов от 19.12.2005 № 257.

При принятии по результатам публичных слушаний положительного заключения об изменении вида разрешенного использования земельного участка, специалист Отдела готовит проект постановления Администрации (далее проект постановления). Подготовленный проект   постановления   специалист  Отдела    передает на согласование начальнику Отдела.

Начальник Отдела проверяет правильность оформления проекта постановления и передает на подпись Главе Администрации.

Глава Администрации в течение рабочего дня подписывает постановление  Администрации.

После подписания  постановления главой Администрации, оно  передается в порядке делопроизводства на регистрацию, специалист Отдела в тот же день сообщает заявителю  о подписанном постановлении   и о месте,  где его можно получить. 

Если заявитель не указал необходимую информацию, либо попросил специалиста Отдела отправить постановление  по почте, то специалист Отдела готовит в течение дня письменное  уведомление в адрес заявителя с приложением экземпляра постановления Администрации.

Подготовленное письменное уведомление   специалист Отдела  передает на подпись главе Администрации.

Глава Администрации, в течение рабочего дня подписывает письменное уведомление и передает его  в порядке делопроизводства на регистрацию и отправку.

Специалист  отдела правовой, кадровой работы и делопроизводства Аппарата ОМС  МО "Киясовский район"  регистрирует уведомление  в базе данных электронного документооборота  и направляет в адрес заявителя почтовым отправлением.

         Если по итогам публичных слушаний главой Администрации муниципального образования "Киясовский район"  принято решение об отказе в предоставлении услуги, специалист Отдела готовит уведомление об отказе.

 После подписания  уведомления в течение рабочего дня Глава Администрации передает его в приемную   для занесения  в базу данных электронного документооборота и регистрации.

Специалист   отдела правовой, кадровой работы и делопроизводства Аппарата ОМС  МО "Киясовский район"   отправляет уведомление по почте простым почтовым отправлением, либо по электронной почте.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Требования к порядку и формам контроля 

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины должностных лиц.

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

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:

- текущий контроль;

- внутриведомственный контроль;

- контроль со стороны граждан.

4.4. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;

- проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги;

- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины должностных лиц.

Порядок осуществления текущего контроля 

за исполнением должностными лицами  отдела положений 

Административного регламента и иных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги

4.5 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляет должностное лицо  отдела, назначенное ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом  отдела, назначенным ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения иными должностными лицами  отдела положений настоящего Административного регламента – постоянно на протяжении предоставления муниципальной услуги.

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

4.6. Основанием для проведения плановых проверок являются годовой план работы отдела или отдельные поручения начальника отдела.

4.7. Внеплановые проверки проводятся по решению начальника отдела на основании конкретного обращения Заявителя.

Проведение проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги начальником отдела может быть поручено должностному лицу отдела, назначенному ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.8. При проведении проверки осуществляется контроль за:

- обеспечением прав Заявителей на получение муниципальной услуги;

- исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.9. Результаты проведения проверки оформляются в виде справки, в которой отражаются выявленные нарушения и замечания, а также предложения по их устранению. В случае необходимости к справке прилагаются копии документов, объяснительные записки должностных лиц отдела.

По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

4.10. Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по электронной почте, путём письменных обращений.

Ответственность должностных лиц отдела

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги

4.11. В случае выявления нарушений прав Заявителей к виновным должностным лицам отдела осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.12. Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение установленных сроков её осуществления несет начальник отдела.

Ответственное должностное лицо отдела, уполномоченные на предоставление муниципальной услуги, несет дисциплинарную ответственность за:

- исполнение нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц отдела могут быть обжалованы Заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц отдела и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее – жалоба) к начальнику  отдела (при его отсутствии -  должностному лицу, исполняющему его обязанности).

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в отдел. Жалобы на решения, принятые начальником отдела, подаются в Администрацию МО «Киясовский район».

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно – коммуникационной сети «Интернет», официального сайта МО «Киясовский район», единого портала государственных и муниципальных  услуг, а также может быть принята на личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  должностного лица отдела;

4)доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела, должностного лица отдела.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Поступившие в отдел письменные и в форме электронного документа жалобы подлежат обязательной регистрации. Жалобы регистрируются должностным лицом отдела, ответственным за прием и регистрацию, в установленном порядке в день поступления и направляются на рассмотрение начальнику отдела (в его отсутствие – должностному лицу, исполняющему его обязанности).

5.7. Жалоба подлежит рассмотрению начальником отдела (в его отсутствие – должностным  лицом, исполняющим его обязанности) в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа начальника отдела, должностных лиц отдела в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных ошибок и опечаток или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

5.7. Начальник отдела (в его отсутствие – должностное лицо, исполняющее его обязанности):

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе в случае необходимости с участием заявителя или его представителя;

- определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;

-в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные документы  и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц;

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

5.8.Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц отдела не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения  и (или) ответа.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы отдел, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных  отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом  5.3. настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.12. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, если решение не было принято, жалоба может быть подана в Администрацию МО «Киясовский район» по адресу :УР, Киясовский район, с.Киясово, ул. Красная, 2, тел. (34133) 3-27-50; Е-mail:  kiyasad@udm.net.

5.13. В соответствии с законодательством РФ заявитель, чьи права были нарушены, вправе обратиться с жалобой непосредственно в Администрацию МО «Киясовский район», а также в органы прокуратуры и суда.


_________________

Приложение № 1

к Административному регламенту по предоставлению Муниципальной услуги «Изменение разрешенного вида использования земельного участка при отсутствии градостроительной документации»

БЛОК - СХЕМА   последовательности действий по предоставлению Муниципальной услуги  «Изменение разрешенного вида использования земельного участка при отсутствии градостроительной документации»

















Приложение № 2

к Административному регламенту по предоставлению Муниципальной услуги «Изменение разрешенного вида использования земельного участка при отсутствии градостроительной документации»
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Ф.И.О - для физических лиц, 
полное

наименование, организационно-правовая

форма - для юридического лица)

________________________________
________________________________
Адрес заявителя: ________________
________________________________
________________________________
телефон: ____________________________

заявление


Прошу изменить вид разрешенного использования земельного участка, находящегося по адресу: _________________________________________________________________
с кадастровым номером ______________________________площадью ___________ кв. м, используемого под ______________________________________________________

на следующий вид разрешенного использования: _________________________________
Приложения: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата                                                                                                                 Подпись

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

29 июня 2012 года                                                                                                        № 528

с.Киясово

Об утверждении Административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Назначение и выплата ежемесячной доплаты 

к трудовой пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Киясовский район», утвержденным постановлением Администрации муниципального образования "Киясовский район" от 16.03.2012 № 241, ст. 34 Устава муниципального образования «Киясовский район»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район».

2. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» и разместить административный регламент предоставления муниципальной услуги на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» в сети Интернет.

Первый заместитель главы Администрации 

МО «Киясовский район»





                    Т.Е. Васильева
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации МО "Киясовский район"  

29.06.2012 № 528
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Назначение и выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» (далее – Муниципальная услуга).

2. Административный регламент регулирует порядок, сроки и последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами Аппарата органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» (далее – Объединенный Аппарат) и Администрации муниципального образования «Киясовский район» (далее – Администрация района), а также взаимодействие объединенного Аппарата, Администрации района с органами государственной власти и исполнительными органами государственной власти Удмуртской Республики, организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей

3. Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители), претендующими на получение ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности), являются физические лица, замещавшие муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования "Киясовский район", которым назначена трудовая пенсия по старости (инвалидности) (далее – трудовая пенсия) в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», либо пенсия, досрочно оформленная в соответствии с Законом Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации» и имеющие право на предоставление муниципальной услуги (далее – ежемесячной доплаты к пенсии).
4. Заявителями также могут быть иные физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их Заявителями в установленном порядке правом, выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге

5. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами Объединенного Аппарата и отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации района (далее - Отдел БУиО):

- непосредственно в  отделе правовой, кадровой работы и делопроизводства Объединенного Аппарата (далее – Кадровая служба) (кабинет № 24) и Отделе БУиО (кабинет № 25); 

- при обращении по телефону; 

- в письменном виде по почте или электронным каналам связи: kiyasad@udm.net;

-посредством размещения на официальном сайте муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru;

- на информационных стендах.

6. Место нахождения Кадровой службы, Отдела БУиО и их почтовый адрес: 427840, Удмуртская Республика, с.Киясово, ул.Красная, 2.

Электронный адрес: kiyasad@udm.net
Справочный телефон: (34133) 3-27-50, 3-26-43

Кадровая служба осуществляет приём документов для предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник 
	10.00 - 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Вторник – Пятница
	08.00 - 16.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни
	Выходные дни


7. Сведения о месте нахождения, контактных телефонах, адресах и графике работы государственных и муниципальных органов, задействованных в исполнении муниципальной услуги приводятся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

Сведения о месте нахождения, контактных телефонах, адресах и графике работы органов местного самоуправления МО «Киясовский район»  приводятся в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

8. Информирование (консультация) при личном обращении осуществляется начальником Кадровой службы, ответственным за исполнение запросов (далее – ответственное должностное лицо), на рабочем месте в соответствии с графиком работы (пункт 6 настоящего Административного регламента). 

9. Ответственное должностное лицо обязано принять Заявителя в назначенный день. Приём может быть перенесён по инициативе Заявителя на другой день или на другое время. В день назначенной встречи ответственное должностное лицо обязано обеспечить Заявителю возможность доступа к месту проведения информирования (консультации). Ответственное должностное лицо, осуществляющее устное информирование (консультацию), принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

10. Информирование (консультация) по телефону осуществляется ответственным должностным лицом, указанным в пункте 5 настоящего Административного регламента, по справочным телефонам в соответствии с графиком работы отдела (пункт 6 настоящего Административного регламента).

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве, должности ответственного должностного лица, принявшего телефонный звонок. При ответах на телефонные звонки ответственное должностное лицо подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информирует Заявителя по интересующим его вопросам. Время разговора не должно превышать 15 минут.

11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственное должностное лицо обязано предоставлять информацию по следующим вопросам:

- о графике работы; 

- о месте размещения на официальном сайте информации о предоставлении муниципальной услуги;

- по разъяснению установленного порядка предоставления муниципальной услуги; 

- о требованиях к документам, предъявляемым для предоставления муниципальной услуги;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о текущей административной процедуре муниципальной услуги;

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

12. При невозможности ответственного должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован Руководителю Аппарата ОМС (в его отсутствие – на должностное лицо, исполняющее его обязанности), или же обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

13. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, ответственное должностное лицо, осуществляющее информирование (консультацию), предлагает Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначает удобное для Заявителя время для личного обращения непосредственно в отдел.

14. Письменное информирование (консультация) при обращении Заявителя осуществляется путём направления ответа почтовым отправлением, электронной почтой или путём размещения ответа на официальном сайте муниципального образования «Киясовский район» в зависимости от способа обращения Заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя. 

15. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или во время личного посещения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

16. Наименование Муниципальной услуги – «Назначение и выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

17. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией района и осуществляется через Отдел БУиО при взаимодействии с:

- Кадровой службой;

- органами, осуществляющими деятельность в сфере пенсионного обеспечения;

- кредитными организациями, указанными в заявлении.

18. Ответственным за предоставление муниципальной услуги, является Отдел БУиО.

19. Выполнение административных процедур по представлению муниципальной услуги осуществляется Отделом БУиО и Кадровой службой.

20. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником Кадровой службой и начальником Отдела БУиО.

21. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с исполнительными органами государственной власти, органами государственной власти Удмуртской Республики, органами местного самоуправления, организациями, находящимися на территории Удмуртской Республики (далее – другие органы и организации Удмуртской Республики), при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов Заявителей. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

22. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- назначение ежемесячной доплаты к пенсии;

- приостановление (возобновление, прекращение) ежемесячной доплаты к пенсии;

- изменение размера ежемесячной доплаты к пенсии. 

23. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путём получения заявителем или его представителем:

· суммы ежемесячной доплаты к пенсии, перечисленной на лицевой счет заявителя в кредитной организации;

· письменного уведомления об отказе в назначении ежемесячной доплаты к пенсии.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

24. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов, а также на получение консультаций не должно превышать 30 минут.

25. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня регистрации заявления со всеми необходимыми документами, оформленными в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента.

26. Сроки прохождения отдельных административных процедур составляют:

· срок рассмотрения заявления о назначении ежемесячной доплаты к пенсии и приема Администрацией района документов, их первичной проверки и регистрации не может превышать 1 рабочий день;

· срок принятия Администрацией района решения о назначении ежемесячной доплаты к пенсии не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления в Администрацию района всех необходимых документов;

· проверка правильности оформления представленных документов, определение размера ежемесячной доплаты и принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в ее назначении осуществляется в течении 19 рабочих дней со дня поступления документов предусмотренных п. 33 настоящего Административного регламента в Отдел БУиО;

В случае принятия решения о назначении ежемесячной доплаты к пенсии Администрация района в течение 5 рабочих дней после принятия решения уведомляет заявителя о назначении ежемесячной доплаты к пенсии.
Выплата ежемесячной доплаты к пенсии осуществляется до 15 числа месяца, за который производится начисление пенсии.

27. Ежемесячная доплата к пенсии назначается и выплачивается со дня подачи заявления, но не ранее дня, следующего за днем назначения трудовой пенсии по старости (инвалидности) в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», либо досрочно оформленной в соответствии с Законом Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации».

28. Выплата ежемесячной доплаты к пенсии прекращается:

а) со дня назначения пенсии за выслугу лет или ежемесячного пожизненного содержания, или установления дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, либо установления ежемесячной доплаты к пенсии в соответствии с законодательством Российской Федерации или законодательством субъектов Российской Федерации.
б) с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступила смерть получателя ежемесячной доплаты к пенсии, либо вступило в силу решение суда об объявлении получателя ежемесячной доплаты к пенсии умершим или признанным безвестно отсутствующим.

29. Выплата ежемесячной доплаты к пенсии приостанавливается со дня наступления обстоятельств, предусмотренных пунктом 42 настоящего Административного регламента.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции от 06.12.2011 № 411-ФЗ, с изменениями от 07.12.2011 № 417-ФЗ);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в редакции от 03.12.2011 № 383-ФЗ); 

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (в редакции от 27.07.2010 № 227-ФЗ);

- Федеральным Законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (в редакции от 25.07.2011 № 261-ФЗ);

- Законом Удмуртской Республики от 24.10.2008 № 43-РЗ (в редакции от 15.11.2011) «О гарантиях осуществления полномочий депутата представительного органа муниципального образовании, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления в Удмуртской Республике»;

- Уставом муниципального образования "Киясовский район";

- решением Киясовского районного Совета депутатов от 16.02.2009 № 235 «Об утверждении Положения о пенсионном обеспечении лица, замещавшего муниципальную должность в муниципальном образовании "Киясовский район" (в редакции решения от 19.12.2011 № 19).

2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги

31. Для получения муниципальной услуги Заявитель подает заявление по форме согласно приложению № 3 на имя главы Администрации района и представляет копию трудовой книжки. Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем в одном экземпляре чернилами или шариковой ручкой синего или чёрного цвета, разборчиво, чётко, без сокращений и исправлений и заверяется личной подписью. Допускается заполнение бланка заявления, изготовленного типографским способом, с использованием компьютерных технологий.

32. При направлении Заявителем документов почтовой связью документы должны быть заверены в порядке, установленном действующим законодательством, датой обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги считается дата отправления документов (согласно почтовому штемпелю).

33. Для назначения ежемесячной доплаты к пенсии Кадровой службой в Отдел БУиО должны быть представлены следующие документы:

а) постановление об установлении ежемесячной доплаты к пенсии;

б) заявление установленного образца (далее – заявление);

в) справка о размере среднемесячного денежного содержания согласно приложению № 11 настоящего Административного регламента;

г) справка о периодах осуществления лицом, замещающим муниципальную должность в муниципальном образовании "Киясовский район" (приложение № 12);

д) копия трудовой книжки, а также иные документы (копии), подтверждающие стаж замещения должностей в органах представительной и исполнительной власти УАССР (Удмуртской Республики);
е) заверенная копия решения о прекращении полномочий лиц, замещавших муниципальные должности в органах местного самоуправления.
ж) справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, о назначенной (досрочно оформленной) трудовой пенсии по старости (инвалидности), полученная в рамках ведомственного взаимодействия в электронном (бумажном) виде.

34. Документы, необходимые для назначения ежемесячной доплаты к пенсии, должны быть представлены в подлинниках, за исключением документов, предусмотренных подпунктами «д», «е» пункта 33 настоящего Административного регламента, которые представляются в копиях, заверенных Кадровой службой или нотариально.

35. В случае если в качестве Заявителя выступает уполномоченный представитель лица, замещавшего должность в органах представительной и исполнительной власти УАССР (Удмуртской Республики), дополнительно к документам, предусмотренным пунктом 33 настоящего Административного регламента, представляется документ, удостоверяющий его личность, а также документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (решение органа опеки и попечительства об установлении опеки или попечительства, доверенность).

36. Не подлежат приёму документы, имеющие подчистки, приписки, зачёркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документы, исполненные карандашом.

Все исправления в документах должны быть оговорены и подтверждены подписью должностного лица и печатью организации, выдавшей документ, при этом исправления должны быть сделаны так, чтобы всё ошибочно написанное, а затем зачёркнутое можно было прочесть.

37. Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем в одном экземпляре чернилами или шариковой ручкой синего или чёрного цвета, разборчиво, чётко, без сокращений и исправлений и заверяется личной подписью. Допускается заполнение бланка заявления, изготовленного типографским способом, с использованием компьютерных технологий.

38. В соответствии с пунктами 1, 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при предоставлении муниципальной услуги Администрация района 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, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Администрацию района по собственной инициативе.

39. Документы, указанные в пункте 31 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, порядок оформления которых определяется нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации и (или) Правительства Удмуртской Республики, и направлены в Администрацию района с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая региональный портал государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики.

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

40. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является: 

- заявителем не представлены или представлены в неполном объеме документы, необходимые для назначения пенсии за выслугу лет в соответствии с настоящим Административным регламентом;

- предоставление документов, по форме или содержанию не соответствующих требованиям, установленным настоящим Административным регламентом.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа или приостановления предоставления муниципальной услуги

41. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

- выявление в представленных заявителем документах сведений, не соответствующих действительности (недостоверных сведений).

42. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются замещение гражданином государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъектов Российской Федерации, государственной должности федеральной государственной службы, государственной должности государственной службы субъектов Российской Федерации, выборной муниципальной должности, должности муниципальной службы.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

 муниципальной услуги

43. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

44. Максимальное время ожидания Заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не может превышать 30 минут, а при предварительной записи на приём – не может превышать 15 минут.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

45. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления. Срок регистрации заявления не должно превышать 15 минут.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги

46. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Помещения оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

47. На территории, прилегающей к месторасположению Администрации района, оборудуются места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, в том числе не менее трёх - для транспортных средств инвалидов. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.
48. Вход в здание, где располагается Администрация района, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием его наименования,  режима работы; вход и выход из помещений - соответствующими указателями с искусственным освещением в тёмное время суток. 

49. Приём граждан ведется должностным лицом Объединенного Аппарата, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее - ответственное должностное лицо), в порядке общей очереди либо по предварительной записи. Должностное лицо обеспечивается личной нагрудной карточкой (бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества и должности. 

50. Кабинет ответственного должностного лица должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием названия должности, фамилии, имени, отчества должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. При отсутствии такой возможности помещение для непосредственного взаимодействия ответственного должностного лица с Заявителями может быть организовано в виде отдельного рабочего места. 

51. Рабочее место ответственного должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, соответствовать санитарным правилам и нормам. При организации приёма документов должна быть обеспечена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

52. Заявителям предоставляется возможность осуществить предварительную запись на приём по телефонам, указанным в пункте 6 настоящего Административного регламента. При предварительной записи Заявитель сообщает должностному лицу Объединенного Аппарата желаемое время приёма. При определении времени приёма по телефону должностное лицо Объединенного Аппарата обязано назначить время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, удобного Заявителю.

53. Помещения, предназначенные для ознакомления Заявителей с информацией, указанной в пункте 54 настоящего Административного регламента, места ожидания приёма должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей, должны быть оборудованы визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; стульями, столами, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

54. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

· график работы Администрации района;

· фамилии, имена, отчества главы Администрации района;

· номера кабинетов, где осуществляются информирование (консультация) Заявителей и приём документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; фамилия, имя, отчество, должность ответственного должностного лица;

· номера справочных телефонов, почтовые адреса, адреса электронной почты, адрес официального сайта;

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· настоящий Административный регламент (без приложений);

· образец заявления (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту);

· схема (блок-схема) последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).

55. Тексты материалов, размещаемых на информационных стендах,  печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 18), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр, требования к размеру шрифта могут быть снижены.

В помещения для предоставления Муниципальной услуги, включающие места для ожидания, информирования и приема получателей Муниципальной услуги, должен быть обеспечен свободный доступ заявителей, в том числе должно быть предусмотрено оснащение техническими средствами, обеспечивающими доступ в здание и к информационным стендам людей с ограниченными возможностями здоровья. 
Показатели доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги

56. Показателями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:

- обеспечение информирования Заявителей о месте нахождения и графике работы отдела;

- обеспечение информирования Заявителей о порядке оказания муниципальной услуги;

- своевременность приёма Заявителей в отделе;

- своевременность рассмотрения запросов Заявителей;

- своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- своевременность и оперативность исполнения запросов Заявителей (доля запросов, исполненных в законодательно установленный срок);

- отсутствие жалоб на качество и своевременность предоставления муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственных услуг в электронной форме
57. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с Федеральным  законом от 27 июля 2010 года           № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики по принципу «одного окна» при условии заключения соглашения о взаимодействии с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг в Удмуртской Республике при предоставлении муниципальной услуги.

58. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с распоряжением Правительства Удмуртской Республики от 16 июня 2010 года № 527-р «О Плане перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг исполнительными органами государственной власти, органами местного самоуправления в Удмуртской Республике, учреждениями Удмуртской Республики и муниципальными учреждениями».

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

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

- прием документов, их первичная проверка и регистрация; 

- подготовка документов для предоставления муниципальной услуги;

- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

- выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии в установленном размере;

- приостановление (возобновление, прекращение) выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии

- осуществление перерасчета доплаты к трудовой пенсии. 

60. Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).

Описание последовательности действий при приеме документов, 

их первичной проверке и регистрации

61. Основанием для начала действий по муниципальной услуге, является поступление в Администрацию района заявления о назначении ежемесячной доплаты к пенсии и приложенных к нему документов, указанных в пункте 31 настоящего Административного регламента, по почтовому или электронному адресу Администрации района.

62. При приёме документов от Заявителя должностное лицо Кадровой службы:
· проверяет наличие документов, предусмотренных пунктом 31 настоящего Административного регламента;

· осуществляет проверку правильности оформления представленных документов на соответствие требованиям настоящего Административного регламента;

· сличает подлинники документов с их копиями, удостоверяет их, фиксирует выявленные расхождения;
· регистрирует заявление, в установленном порядке, в день поступления и выдает уведомление, в котором указывает дата приема заявления, перечень недостающих документов и сроки их представления.
63. Заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений о назначении доплаты к пенсии за выслугу лет должностным лицом Кадровой службы в день подачи заявления (получения его по почте) (далее – Журнал регистрации). Запись в журнал регистрации производится разборчивым почерком чернилами или пастой синего либо черного цвета, страницы журнала регистрации нумеруются. 
64. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 40 настоящего Административного регламента, должностное лицо Кадровой службы возвращает представленные документы заявителю и разъясняет причины отказа в приёме документов.

65. Общий максимальный срок приёма документов, их первичной проверки и регистрации не может превышать 1 рабочий день.

Описание последовательности действий при подготовке
документов для предоставления муниципальной услуги

66. Осуществление административной процедуры при подготовке документов для предоставления муниципальной услуги не требует присутствия заявителя.

67. Основанием для начала административной процедуры является регистрация должностным лицом Кадровой службы документов, прошедших первичную проверку.

68. Зарегистрированное заявление не позднее рабочего дня, следующего за днем его регистрации, передается на рассмотрение главе Администрации района (в его отсутствие – должностному лицу, его замещающему).
69. Глава Администрации района в течение 1 рабочего дня со дня регистрации документов, указанных в пункте 31 настоящего Административного регламента, выносит резолюцию для осуществления дальнейшей работы и направляет документы в Кадровую службу.

70. Должностное лицо Кадровой службы на основании представленных документов определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на муниципальную услугу. При наличии права на муниципальную услугу должностное лицо Кадровой службы готовит постановление о назначении ежемесячной доплаты к пенсии (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту) и передает данное постановление на подпись главе Администрации района.
71. Общая максимальная продолжительность выполнения действий, предусмотренных пунктом 70 настоящего Административного регламента, не может превышать 5 дней.

Описание последовательности действий при принятии решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги
72. Постановление о назначении ежемесячной доплаты к пенсии (в процентом отношении к ежемесячному денежному содержанию) принимается главой Администрации района и в 3-дневный срок направляется в Отдел БУиО.

73. После получения документов начальник Отдела БУиО, ответственный за предоставление муниципальной услуги проверяет:

соблюдение требований законодательства при определении права на назначение ежемесячной доплаты к пенсии и сроков назначения;

оформление документов в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента.

74. При отсутствии ошибок и замечаний начальник Отдела БУиО:

- готовит решение о ежемесячной доплате к пенсии (приложение № 6 к настоящему Административному регламенту) и визирует его;

- формирует личное дело получателя ежемесячной доплаты к пенсии (далее – личное дело);
- осуществляет проверку документов, содержащихся в личном деле заявителя;

- заполняет реквизиты обложки личного дела;

- оформляет письмо-уведомление заявителю о принятии решения о назначении ежемесячной доплаты к пенсии (приложение № 7 к настоящему Административному регламенту);

В том случае, когда к заявлению о назначении ежемесячной доплаты к пенсии приложены не все документы, указанные в пункте 33 настоящего Административного регламента, Отдел БУиО вправе отказать в приеме документов о назначении ежемесячной доплаты к пенсии.

Если вышеуказанные документы будут представлены в Отдел БУиО не позднее чем через три месяца со дня регистрации Кадровой службой заявления о назначении пенсии либо получения его по почте, то днем обращения лица, замещавшего муниципальную должность, за ежемесячной доплатой к пенсии считается день регистрации этого заявления Администрацией района или дата, указанная на почтовом штемпеле организации федеральной почтовой связи по месту отправления заявления. В противном случае днем обращения лица, замещавшего муниципальную должность за ежемесячной доплатой к пенсии считается день предоставления необходимых документов в отдел бухгалтерского учета и отчетности.

75. При наличии ошибок и замечаний Отдел БУиО возвращает в Кадровую службу представленные документы и излагает причины своего несогласия. 

Описание последовательности действий при выплате ежемесячной доплаты к трудовой пенсии в установленном размере

76. После получения решения о предоставлении муниципальной услуги Отдел БУиО начинается осуществление, приостановление, прекращение выплаты, на основании поручений (приложение № 8).

77. Ежемесячная доплата к пенсии устанавливается и выплачивается со дня подачи заявления, но не ранее дня, следующего за днем прекращения полномочий лица, замещавшего муниципальную должность и назначения трудовой пенсии в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», либо окончания выплаты ежемесячного пособия, назначенного лицу, замещавшему муниципальную должность, в связи с прекращением полномочий. 

78. Выплата ежемесячной доплаты к пенсии производится Отдел БУиО до 15 числа месяца, за который производится доплата, при условии финансирования.

Описание последовательности действий 

при приостановлении (возобновлении, прекращении) выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии

79. Основанием для начала административной процедуры является наступление обстоятельств, предусмотренных пунктом 42 настоящего Административного регламента.

80. Информация о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение (приостановление) выплаты ежемесячной доплаты к пенсии, может быть получена:

а) от получателя муниципальной услуги; 

б) от законного представителя получателя муниципальной услуги.

81. Получатель муниципальной услуги при наступлении обстоятельств, предусмотренных пунктом 42 настоящего Административного регламента, обращается лично (через законного представителя) в Администрацию района с заявлением по форме согласно приложению № 10 к настоящему Административному регламенту и документами, послужившими основанием для прекращения (приостановления) выплаты ежемесячной доплаты к пенсии.

82. Не допускается прекращение (приостановление) выплаты ежемесячной доплаты к пенсии по устному заявлению получателя муниципальной услуги.

83. При обращении Заявителя в Администрацию района с заявлением Кадровая служба:

- проверяет документ, удостоверяющий личность Заявителя, документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя;

- разъясняет Заявителю порядок прекращения (приостановления) выплаты ежемесячной доплаты к пенсии;

- проверяет правильность оформления заявления о прекращении (приостановлении) выплаты ежемесячной доплаты к пенсии;

- в присутствии Заявителя заверяет его своей подписью, проставляет дату приёма заявления.

84. Лицо, получающее ежемесячную доплату к пенсии и назначенное на одну из указанных должностей в пункте 42 настоящего Административного регламента, обязано в 5-дневный срок сообщить об этом в письменной форме в Администрацию района, осуществляющей выплату доплаты к пенсии.

85. Выплата ежемесячной доплаты к пенсии приостанавливается со дня назначения на одну из указанных должностей в пункте 42 настоящего Административного регламента по решению Отдел БУиО о приостановлении ее выплаты, оформленному согласно приложению № 5. При этом Администрация района, выплачивающая ежемесячную доплату к пенсии, до получения решения отдела бухгалтерского учета и отчетности предварительно на основании письменного сообщения лица приостанавливает ее выплату.

86. При прекращении полномочий или освобождении от указанных в пункте 42 настоящего Административного регламента должностей выплата ежемесячной доплаты к пенсии возобновляется на прежних условиях по заявлению, оформленному согласно приложению № 3, направленному в Администрацию района с приложением копии решения о прекращении полномочий или освобождении от соответствующей должности.

87. Решение о возобновлении выплаты ежемесячной доплаты к пенсии, оформленное согласно приложению №5, принимает начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности в 14-дневный срок со дня регистрации заявления.

88. Выплата ежемесячной доплаты к пенсии возобновляется со дня, следующего за днем прекращения полномочий или освобождения от муниципальной должности или муниципальной должности муниципальной службы. 

89. Выплата ежемесячной доплаты к пенсии прекращается лицу, которому в соответствии с законодательством Российской Федерации назначена пенсия за выслугу лет или ежемесячное пожизненное содержание, или установлено дополнительное пожизненное ежемесячное материальное обеспечение либо в соответствии с законодательством Российской Федерации либо субъектов Российской Федерации установлена ежемесячная доплата к пенсии.

90. Выплата ежемесячной доплаты к пенсии прекращается со дня назначения пенсии за выслугу лет или ежемесячного пожизненного содержания, или установления дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения либо установления ежемесячной доплаты к государственной пенсии в соответствии с законодательством Российской Федерации или субъектов Российской Федерации.

91. В случае смерти лица, получающего ежемесячную доплату к пенсии, а также в случае признания его в установленном порядке умершим или безвестно отсутствующим, ее выплата прекращается с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступила смерть лица, получающего ежемесячную доплату к пенсии либо вступило в силу решение об объявлении его умершим или решение о признании его безвестно отсутствующим.

Описание последовательности действий 

при осуществлении перерасчета доплаты к трудовой пенсии

92. Основанием для начала административной процедуры при проведении перерасчета размера ежемесячной доплаты к пенсии является:

а) изменение в соответствии с законодательством Российской Федерации страховой части трудовой пенсии по старости либо трудовой пенсии по инвалидности, с учетом которой установлен размер ежемесячной доплаты к трудовой пенсии трудовой пенсии, с учетом которой определен размер ежемесячной доплаты к трудовой пенсии;

б) при централизованном повышении должностных окладов лиц, замещавших муниципальную должность в муниципальном образовании "Киясовский район", при условии включения необходимых средств в местный бюджет.

93. Перерасчет размера доплаты к пенсии в соответствии с подпунктом "а" пункта 92 настоящего Административного регламента осуществляется решением начальника Отдела БУиО (приложение № 9) на основании справки об изменении размера трудовой пенсии по старости (инвалидности).

94. Перерасчет размера доплаты к пенсии в соответствии с подпунктом "б" пункта 92 настоящего Административного регламента осуществляется решением начальника Отдел БУиО на основании решения Совета депутатов муниципального образования "Киясовский район".
95. Перерасчет размера доплаты к пенсии производится Отделом БУиО.

96. При смене лицом места жительства в пределах Российской Федерации он направляет заявление в Отдел БУиО об изменении места жительства и номера текущего счета в Сбербанке России.

Перерасчет производится с 1-го числа текущего месяца, в котором произошло соответствующее изменение.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Требования к порядку и формам контроля 

за предоставлением муниципальной услуги
97. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины должностных лиц.

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

99. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:

- текущий контроль;

- внутриведомственный контроль;

- контроль со стороны граждан.

100. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;

- проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги;

- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины должностных лиц.

Порядок осуществления текущего контроля 

за исполнением должностными лицами положений 

Административного регламента и иных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги
101. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляет должностное лицо, назначенное ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, назначенным ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения иными должностными лицами,  положений настоящего Административного регламента – постоянно на протяжении предоставления муниципальной услуги.

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

102. Основанием для проведения плановых проверок являются годовой план работы или отдельные поручения главы Администрации района.

103. Внеплановые проверки проводятся по решению главы Администрации района на основании конкретного обращения Заявителя.

Проведение проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги может быть поручено должностному лицу отдела, назначенному ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

104. При проведении проверки осуществляется контроль за:

- обеспечением прав Заявителей на получение муниципальной услуги;

- исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

105. Результаты проведения проверки оформляются в виде справки, в которой отражаются выявленные нарушения и замечания, а также предложения по их устранению. В случае необходимости к справке прилагаются копии документов, объяснительные записки должностных лиц.

По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

106. Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по электронной почте, путём письменных обращений.

Ответственность должностных лиц 
за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 

в ходе предоставления муниципальной услуги

107. В случае выявления нарушений прав Заявителей к виновным должностным лицам отдела осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

108. Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение установленных сроков её осуществления несет начальник Отдела БУиО и начальник Кадровой службы.

Ответственные должностные лица, уполномоченные на предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность за:

- исполнение нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих
109. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги могут быть обжалованы Заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

110. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее – жалоба) к главе Администрации района (при его отсутствии - должностному лицу, исполняющему его обязанности).

111. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме на имя главы Администрации района. 

112. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-коммуникационной сети «Интернет», официального сайта ОМС МО «Киясовский район», единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята на личном приеме Заявителя.
Глава Администрации района проводит прием граждан каждый понедельник с 14.00 до 17.00 час.
113. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

114. Поступившие в Администрацию района письменные и в форме электронного документа жалобы подлежат обязательной регистрации. Жалобы регистрируются должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию, в установленном порядке в день поступления и направляются на рассмотрение главе Администрации района (в его отсутствие – должностному лицу, исполняющему его обязанности).

115. Жалоба подлежит рассмотрению главой Администрации (в его отсутствие – должностным лицом, исполняющим его обязанности) в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации. В случае обжалования отказа должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных ошибок и опечаток или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

116. Глава Администрации района (в его отсутствие – должностное лицо, исполняющее его обязанности):

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе в случае необходимости с участием заявителя или его представителя;

- определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;

-в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные документы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц;

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

117. Обращения Заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц отдела не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

118. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных должностным лицом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

119. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 115 настоящего Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

120. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 111 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

121. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, если решение не было принято, жалоба может быть подана Главе МО «Киясовский район» по адресу :УР, Киясовский район, с.Киясово, ул.Красная, 2, тел. (34133) 3-24-40; Е-mail: kiyasad@udm.net.
122. В соответствии с законодательством РФ Заявитель, чьи права были нарушены, вправе обратиться с жалобой непосредственно в Администрацию МО «Киясовский район», а также в органы прокуратуры и суда.


_______________

ение 1 

Приложение № 1 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район»

СВЕДЕНИЯ

почтовых и электронных адресах, контактных телефонах, графике работы органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, задействованных в исполнении муниципальной услуги

	№

п.п
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес, электронный адрес,

контактный телефон, факс
	График работы

	1. 
	Управление Пенсионного фонда  в Киясовском районе УР 
	427840, Удмуртская Республика, с.Киясово, ул.Горького, д.6, эл. адрес kyasovo@019.pfr.ru т. 8(34133) 3-27-80, ф.8(34133) 3-22-03
	Понедельник-четверг – с 8.00 - 17.00, пятница – с 8.00 до 16.00

обед 12.30 – 13.18

	2. 
	Министерство труда Удмуртской Республики
	426057, Удмуртская Республика г.Ижевск, ул.Бородина,д.21, ф.8(3412) 65-83-61, т.8(3412) tiv@mintrud.udmlink.ru
	Понедельник-четверг-– 08.30-17.30 

пятница – 08.30-16.30 
обед с 12.00 до 12.48


	3. 
	Отдел (Военного комиссариата УР по Малопургинскому и Киясовскому  районам)
	427820, Удмуртская Республика, с.Малая Пурга, ул.Пионерская, д.23, т. 8(34138) 4-24-58, ф.8(34138) 4-15-97
	с 8.30 до 16.30, обед с 12.30 до 13.30


Приложение № 2 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район»

СВЕДЕНИЯ

почтовых и электронных адресах, контактных телефонах, графике работы структурных подразделений органов местного самоуправления МО «Киясовский район» организациями при предоставлении муниципальной услуги
	№ п.п
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес, электронный адрес, контактный телефон, факс
	График работы

	1.
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации МО «Киясовский район»
	427840, Удмуртская Республика, Киясово с., Красная ул., д. 2
	Понедельник – 08.00-17.00

(перерыв с 12.00 до 13.00)

Четверг-пятница – 08.00-16.00

	2.


	Отдел правовой, кадровой работы и делопроизводства Аппарата Главы МО «Киясовский район», Киясовского районного Совета депутатов и Администрации МО «Киясовский  район»
	427840, Удмуртская Республика, Киясово с., Красная ул., д. 2
	Понедельник – 08.00-17.00

(перерыв с 12.00 до 13.00)

Четверг-пятница – 08.00-16.00

	3.
	Архивный отдел Администрации МО «Киясовский район»
	427840, Удмуртская Республика, Киясово с., Красная ул., д. 16
	Понедельник – 08.00-17.00

(перерыв с 12.00 до 13.00)

Четверг-пятница – 08.00-16.00


Приложение № 3 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район»
Главе Администрации муниципального образования «Киясовский район»

 _________________________________

от ______________________________,

(фамилия, имя, отчество депутата)

Домашний адрес: __________________

__________________________________

Телефон __________________________

Паспорт: серия _____ N ___________

Выдан ___        ___ Кем выдан ______

                                                                                                                  (дата)

Дата рождения: _________________

Заявление

     В  соответствии  с  решением Совета депутатов муниципального образования "Киясовский район"  от _________ 2009 года N ____ "Об утверждении Положения о пенсионном обеспечении лица, замещавшего  муниципальную должность в муниципальном образовании "Киясовский район" прошу установить мне ежемесячную доплату к пенсии (возобновить  мне выплату  ежемесячной доплаты к пенсии), назначенной в соответствии с Федеральным законом "О трудовых пенсиях в Российской Федерации".

(нужное подчеркнуть)

     Пенсию ____________________________________________________________

                                (вид пенсии)

получаю в ______________________________________________________________

              (наименование органа, осуществляющего пенсионное обеспечение)

При замещении государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъектов Российской Федерации, государственной должности федеральной государственной службы, государственной должности государственной службы субъектов Российской Федерации, выборной муниципальной должности, муниципальной должности муниципальной службы, или при назначении мне в соответствии с законодательством Российской Федерации ежемесячной доплаты к трудовой пенсии, или ежемесячного пожизненного содержания, или  дополнительного ежемесячного материального обеспечения, или установлении дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, либо установлении в соответствии с законодательством субъектов Российской  Федерации  ежемесячной  доплаты к трудовой пенсии, или назначении пенсии за выслугу лет обязуюсь в 5-дневный срок сообщить об этом в отдел бухгалтерского учета и отчетности и в Администрацию муниципального образования "Киясовский район"  

     "___" ____________ 20__ г. ___________________

                                (подпись заявителя)

Заявление зарегистрировано: _____________ 20__ г.

Место для печати

кадровой службы

Администрации                __________________________________________

МО «Киясовский район»          (подпись, фамилия, имя, отчество и должность 

                                    работника кадровой службы, уполномоченного 

                                           регистрировать заявления)

Заявление

зарегистрировано ___________ _____ г.

Место для печати отдела бухгалтерского учета 

и отчетности Администрации муниципального образования "Киясовский район" 

    __________________________________________________

    (подпись, инициалы, фамилия и должность                                        работника, уполномоченного регистрировать

                   заявления)

Приложение № 4 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район»

Блок-схема последовательности действий 

при предоставлении муниципальной услуги 


 








Приложение № 5 к Административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги «Назначение, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район»

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

о назначении ежемесячной доплаты к пенсии

«____» ___________ 20____ года                                                                                          № ____

Назначить с «_____» __________ 20____ года ___________________________________
(фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________________________, 

депутата, осуществлявшего полномочия на постоянной основе,

в _____________________________________________________________________, исходя из

(наименование представительного органа)

периодов осуществления лицом, замещавшим муниципальную должность в муниципальном образовании "Киясовский район"  ________ лет ежемесячную доплату к пенсии, составляющую суммарно с учетом пенсии _______________ процентов среднемесячного денежного содержания.

(вид пенсии)

К настоящему решению прилагаются следующие документы:

1) заявление установленного образца;

2) справка о размере среднемесячного денежного содержания;

3) справка о периодах осуществления депутатом полномочий на постоянной основе;  

4) копия трудовой книжки, а также иные документы (копии), подтверждающие полномочия;

5) справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение о назначенной пенсии: ______________________________________.

(вид пенсии)

Глава Администрации 

МО «Киясовский район»                          ____________________________.

(подпись, фамилия, имя, отчество)

Место для печати

О принятом решении заявителю в письменной форме сообщено:

______________________

(дата, номер извещения)

Подпись работника кадровой службы

Администрации района                             _______________________
Приложение № 6 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район»

ОТДЕЛ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ 

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КИЯСОВСКИЙ РАЙОН» 

«______» _____________ 20_____ года                                                                        № _______

Решение о ежемесячной доплате к пенсии

___________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

лицу, замещавшему муниципальную должность 

в муниципальном образовании "Киясовский район"
____________________________________________________________

(наименование должности)

В соответствии с решением Совета депутатов муниципального образования «Киясовский район" от «____» ______________ 2009 года № _____ «Об утверждении Положения о пенсионном обеспечении депутата, осуществлявшего полномочия на постоянной основе в муниципальном образовании «Киясовский район» и на основании постановления главы Администрации муниципального образования «Киясовский район» _________________________:

                          (дата, N)

1) определить к пенсии ______________________________________

                                                                                                     (вид пенсии)

в размере ___________ руб. ______ коп. в месяц ежемесячную доплату

в размере ___________ руб. ______ коп. в месяц исходя из общей суммы пенсии и доплаты к ней в размере __________ руб. _____ коп., составляющей ____ процентов среднемесячного денежного содержания;

2) приостановить выплату ежемесячной доплаты к пенсии с ____________________ в связи с 

(дата)

________________________________________;

                                       (указать основание)

3) возобновить выплату ежемесячной доплаты к пенсии с ____________________ в связи с 

(дата)

________________________________________;

                                       (указать основание)

в размере _________ руб. ______ коп. в месяц исходя из общей суммы пенсии и доплаты к ней в размере ____________ руб. _________ коп., составляющей ____________ процентов среднемесячного денежного содержания;

4) прекратить выплату ежемесячной доплаты к пенсии с ____________________ в связи с 

(дата)

________________________________________;

                                       (указать основание)
Поручение на выплату ежемесячной доплаты к пенсии одновременно направлено _________________________________________.

Начальник отдела бухгалтерского учета

и отчетности Администрации муниципального

образования «Киясовский район»                      ________________________                                                                                             

                                               (подпись, фамилия, имя, отчество)

Место для печати

Приложение № 7 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район»

Уведомление о предоставлении (о приостановлении предоставления) муниципальной услуги «Назначение и выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» 



                Администрация

муниципального образования «Киясовский район»

            Удмурт  Элькунысь

           «Киясово  ёрос» инты

      кылдэтлэн  администрациез

      Красная ул., д.2, Киясово, 427840

         тел. /факс (34133) 3-27-50

          е-mail: kiyasad@udm.net
От    _________     №                      .      

На №   _________  от  _________ .

Уважаемый (ая) __________________________!

Уведомляем Вас, что на основании постановления Администрации муниципального образования «Киясовский район» от «______» ________________ 20_____ года № ______, с «______» ________________ 20_____ года Вам назначена ежемесячная доплата к трудовой пенсии в связи с _____________________________________________________.

(указать основание)
Глава Администрации 

МО «Киясовский район»                                                                         С.В. Мерзляков
Ф.И.О. исполнителя, номер телефона
Приложение № 8 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район»

ОТДЕЛ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "КИЯСОВСКИЙ РАЙОН" 

«_____» ________________ 20_____ года

Поручение № ___

В Администрацию муниципального образования "Киясовский район" 

Фамилия, имя, отчество __________________________________________________________,

домашний адрес лица, которому установлена ежемесячная доплата к пенсии _______________________________________________________________________________.

На основании решения отдела бухгалтерского учета и отчетности __________________:

(дата, №)
1) выплачивать ежемесячную доплату к пенсии в сумме ________руб. _____ коп. с __________________;

            (день, месяц, год)

2) приостановить выплату ежемесячной доплаты к пенсии с __________________ в связи с

                   (дата)

_______________________________________;

(указать основание)

3) возобновить выплату ежемесячной доплаты к пенсии с __________________ в связи с

                   (дата)

_______________________________________;

(указать основание)

4) прекратить выплату ежемесячной доплаты к пенсии с __________________ в связи с

                   (дата)

_______________________________________;

(указать основание)

Начальник отдела бухгалтерского 

учета и отчетности Администрации

муниципального образования "Киясовский район"     ____________________________

                                                                                                    (подпись, фамилия, имя, отчество)

Место для печати

Приложение № 9 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район»

ОТДЕЛ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "КИЯСОВСКИЙ РАЙОН" 

РЕШЕНИЕ

ОБ ИЗМЕНЕНИИ РАЗМЕРА ЕЖЕМЕСЯЧНОЙ
ДОПЛАТЫ К ТРУДОВОЙ ПЕНСИИ

     В соответствии ________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

(наименование решения Совета депутатов МО "Киясовский район")

определить с ________________________ размер ежемесячной доплаты к трудовой пенсии

                (число, месяц, год) 

_____________________________________________ в сумме ____________ руб. ______ коп.

(фамилия, имя, отчество)

Начальник отдела бухгалтерского 

учета и отчетности                 _____________________________________

                                                                    (подпись, инициалы, фамилия)

Место для печати

Дата ______________               

О принятом решении заявителю в письменной форме сообщено __________________

___________________.

      (дата, № извещения)

Приложение № 10 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район»

Главе Администрации МО "Киясовский район"                            ____________________________________________

                                    (инициалы и фамилия)

от _________________________________________

                     (фамилия, имя, отчество заявителя)
Домашний адрес _____________________________                          ___________________________________________,

телефон ____________________________________

Паспорт: серия ______________ N ______________

Выдан __________Кем выдан __________________

                (дата)

Дата рождения: __________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с Законом  Удмуртской  Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республики»  прошу приостановить  (прекратить)  мне  выплату  пенсии  за выслугу лет на основании ___________________________________________________________________________
(решение  федерального  (государственного)   органа   или   органа местного самоуправления  о  назначении  (поступлении,  прекращении полномочий, освобождении, увольнении) на государственную должность Российской Федерации, государственной должности Удмуртской Республики, государственной должности иного субъекта Российской Федерации, должности федеральной гражданской службы, должности гражданской службы субъекта Российской Федерации, должности муниципальной службы и выборной муниципальной должности, замещаемой на профессиональной постоянной основе или о  назначении  в  соответствии   с   законодательством  Российской Федерации  ежемесячной доплаты к трудовой пенсии, или ежемесячного пожизненного   содержания,    или   дополнительного   ежемесячного материального  обеспечения,  или  об  установлении дополнительного пожизненного  ежемесячного  материального  обеспечения,   либо  об установлении   в   соответствии   с   законодательством   субъекта Российской  Федерации  ежемесячной  доплаты к трудовой пенсии  или о назначении пенсии за выслугу лет).

«___» _____________ ___ г.   ________________________

                                                          (подпись заявителя)

Заявление зарегистрировано _______________ ___ г.

Место для печати 

Администрации МО "Киясовский район"  ______________________________________________
                                                                                             (подпись, инициалы, фамилия, должность  работника, уполномоченного                                     

                                                                                  регистрировать  заявления)

Приложение № 11 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район»

Справка

о размере среднемесячного денежного содержания лица,  замещавшего муниципальную должность в муниципальном образовании "Киясовский район", для назначения ежемесячной доплаты к пенсии

Среднемесячное денежное содержание ____________________________________________,

                                      (фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________________________,

                     (наименование должности)

за период с  ________________________ по _________________________ составляло:

                (день, месяц, год)          (день, месяц, год)

	
	За _____
месяцев 
(рублей,
копеек) 
	В месяц     

	
	
	процентов
	рублей,
копеек 

	I. Среднемесячное денежное           
содержание, в том числе:             
	
	
	

	1) должностной оклад                 
	
	
	

	2) надбавки к должностному окладу: 

особые условия исполнения полномочий;              
	
	
	

	специальный режим работы;                          
	
	
	

	выслугу лет 
	
	
	

	3) надбавка за работу со сведениями, имеющими степень секретности.
	
	
	

	4) премии по итогам работы, кроме премий, носящих единовременный характер.     
	
	
	

	5) размер районного коэффициента     
	
	
	

	II. Итого                            
	
	
	

	III. Предельное среднемесячное денежное содержание (2,3 должностного оклада)                              
	
	
	

	IV. Среднемесячное денежное содержание, учитываемое для назначения ежемесячной доплаты       
к пенсии <*>                         
	
	
	


В расчетном периоде отработано __ рабочих дней при норме рабочего времени ___ рабочих дней.

------------------------------------

<*> Указывается с учетом повышения в централизованном порядке должностных окладов в расчетном периоде и в периоде со дня, следующего за днем окончания расчетного периода, до дня возникновения права на доплату к пенсии.

К заявлению приложены:

1) копия нормативного акта органа местного самоуправления о сохранении должностного оклада;

2) заявление депутата, осуществлявшего полномочия на постоянной основе, об исключении месяцев, когда он находился в отпуске без сохранения заработной платы.

Глава муниципального образования 

"Киясовский район"                          ____________________________.

                                          (подпись, фамилия, имя, отчество)

Главный бухгалтер:                         ____________________________

                                            (подпись, инициалы, фамилия)

                                                  Место для печати

Дата выдачи: _________________________

               (число, месяц, год)
Приложение № 12 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район»

Справка о периодах осуществления депутатом полномочий на постоянной основе, дающих право 

на ежемесячную доплату к пенсии

____________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

	N 
п/п
	N    
записи в 
трудовой 
книжке
	Дата
	Наименование
муниципальной 
должности   

	Периоды осуществления депутатом полномочий на постоянной основе, принимаемые для
исчисления размера доплаты
 к пенсии

	
	
	чис-
ло
	ме- 
сяц
	год
	
	лет
	месяцев
	дней

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель кадровой службы

Администрации МО "Киясовский район"       _____________________________________

                                     (подпись, фамилия, имя, отчество)

Дата ______________                      Место для печати

Проверено:

Государственный комитет

Удмуртской Республики по труду ___________________________________

                                (подпись, фамилия, имя, отчество)

Дата ______________                      Место для печати


АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

29 июня 2012 года                                                                                                        № 529

с.Киясово

Об утверждении Административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Назначение, перерасчет и выплата пенсии 

за выслугу лет муниципальным служащим» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Киясовский район», утвержденным постановлением Администрации муниципального образования "Киясовский район" от 16.03.2012 № 241, ст. 34 Устава муниципального образования «Киясовский район»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим». 

2. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» и разместить административный регламент предоставления муниципальной услуги на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» в сети Интернет.

Первый заместитель главы Администрации 

МО «Киясовский район»





                       Т.Е. Васильева

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации 
МО "Киясовский район"  
29.06.2012 № 528

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Назначение и выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» (далее – Муниципальная услуга).

2. Административный регламент регулирует порядок, сроки и последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами Аппарата органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» (далее – Объединенный Аппарат) и Администрации муниципального образования «Киясовский район» (далее – Администрация района), а также взаимодействие объединенного Аппарата, Администрации района с органами государственной власти и исполнительными органами государственной власти Удмуртской Республики, организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей

3. Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители), претендующими на получение ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности), являются физические лица, замещавшие муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования "Киясовский район", которым назначена трудовая пенсия по старости (инвалидности) (далее – трудовая пенсия) в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», либо пенсия, досрочно оформленная в соответствии с Законом Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации» и имеющие право на предоставление муниципальной услуги (далее – ежемесячной доплаты к пенсии).
4. Заявителями также могут быть иные физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их Заявителями в установленном порядке правом, выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге

5. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами Объединенного Аппарата и отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации района (далее - Отдел БУиО):

- непосредственно в  отделе правовой, кадровой работы и делопроизводства Объединенного Аппарата (далее – Кадровая служба) (кабинет № 24) и Отделе БУиО (кабинет № 25); 

- при обращении по телефону; 

- в письменном виде по почте или электронным каналам связи: kiyasad@udm.net;

-посредством размещения на официальном сайте муниципального образования «Киясовский район» kiyasovo.udmurt.ru;

- на информационных стендах.

6. Место нахождения Кадровой службы, Отдела БУиО и их почтовый адрес: 427840, Удмуртская Республика, с.Киясово, ул.Красная, 2.

Электронный адрес: kiyasad@udm.net
Справочный телефон: (34133) 3-27-50, 3-26-43

Кадровая служба осуществляет приём документов для предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник 
	10.00 - 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Вторник – Пятница
	08.00 - 16.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни
	Выходные дни


7. Сведения о месте нахождения, контактных телефонах, адресах и графике работы государственных и муниципальных органов, задействованных в исполнении муниципальной услуги приводятся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

Сведения о месте нахождения, контактных телефонах, адресах и графике работы органов местного самоуправления МО «Киясовский район»  приводятся в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

8. Информирование (консультация) при личном обращении осуществляется начальником Кадровой службы, ответственным за исполнение запросов (далее – ответственное должностное лицо), на рабочем месте в соответствии с графиком работы (пункт 6 настоящего Административного регламента). 

9. Ответственное должностное лицо обязано принять Заявителя в назначенный день. Приём может быть перенесён по инициативе Заявителя на другой день или на другое время. В день назначенной встречи ответственное должностное лицо обязано обеспечить Заявителю возможность доступа к месту проведения информирования (консультации). Ответственное должностное лицо, осуществляющее устное информирование (консультацию), принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

10. Информирование (консультация) по телефону осуществляется ответственным должностным лицом, указанным в пункте 5 настоящего Административного регламента, по справочным телефонам в соответствии с графиком работы отдела (пункт 6 настоящего Административного регламента).

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве, должности ответственного должностного лица, принявшего телефонный звонок. При ответах на телефонные звонки ответственное должностное лицо подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информирует Заявителя по интересующим его вопросам. Время разговора не должно превышать 15 минут.

11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственное должностное лицо обязано предоставлять информацию по следующим вопросам:

- о графике работы; 

- о месте размещения на официальном сайте информации о предоставлении муниципальной услуги;

- по разъяснению установленного порядка предоставления муниципальной услуги; 

- о требованиях к документам, предъявляемым для предоставления муниципальной услуги;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о текущей административной процедуре муниципальной услуги;

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

12. При невозможности ответственного должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован Руководителю Аппарата ОМС (в его отсутствие – на должностное лицо, исполняющее его обязанности), или же обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

13. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, ответственное должностное лицо, осуществляющее информирование (консультацию), предлагает Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначает удобное для Заявителя время для личного обращения непосредственно в отдел.

14. Письменное информирование (консультация) при обращении Заявителя осуществляется путём направления ответа почтовым отправлением, электронной почтой или путём размещения ответа на официальном сайте муниципального образования «Киясовский район» в зависимости от способа обращения Заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя. 

15. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или во время личного посещения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

16. Наименование Муниципальной услуги – «Назначение и выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

17. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией района и осуществляется через Отдел БУиО при взаимодействии с:

- Кадровой службой;

- органами, осуществляющими деятельность в сфере пенсионного обеспечения;

- кредитными организациями, указанными в заявлении.

18. Ответственным за предоставление муниципальной услуги, является Отдел БУиО.

19. Выполнение административных процедур по представлению муниципальной услуги осуществляется Отделом БУиО и Кадровой службой.

20. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником Кадровой службой и начальником Отдела БУиО.

21. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с исполнительными органами государственной власти, органами государственной власти Удмуртской Республики, органами местного самоуправления, организациями, находящимися на территории Удмуртской Республики (далее – другие органы и организации Удмуртской Республики), при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов Заявителей. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

22. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- назначение ежемесячной доплаты к пенсии;

- приостановление (возобновление, прекращение) ежемесячной доплаты к пенсии;

- изменение размера ежемесячной доплаты к пенсии. 

23. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путём получения заявителем или его представителем:

· суммы ежемесячной доплаты к пенсии, перечисленной на лицевой счет заявителя в кредитной организации;

· письменного уведомления об отказе в назначении ежемесячной доплаты к пенсии.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

24. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов, а также на получение консультаций не должно превышать 30 минут.

25. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня регистрации заявления со всеми необходимыми документами, оформленными в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента.

26. Сроки прохождения отдельных административных процедур составляют:

· срок рассмотрения заявления о назначении ежемесячной доплаты к пенсии и приема Администрацией района документов, их первичной проверки и регистрации не может превышать 1 рабочий день;

· срок принятия Администрацией района решения о назначении ежемесячной доплаты к пенсии не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления в Администрацию района всех необходимых документов;

· проверка правильности оформления представленных документов, определение размера ежемесячной доплаты и принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в ее назначении осуществляется в течении 19 рабочих дней со дня поступления документов предусмотренных п. 33 настоящего Административного регламента в Отдел БУиО;

В случае принятия решения о назначении ежемесячной доплаты к пенсии Администрация района в течение 5 рабочих дней после принятия решения уведомляет заявителя о назначении ежемесячной доплаты к пенсии.
Выплата ежемесячной доплаты к пенсии осуществляется до 15 числа месяца, за который производится начисление пенсии.

27. Ежемесячная доплата к пенсии назначается и выплачивается со дня подачи заявления, но не ранее дня, следующего за днем назначения трудовой пенсии по старости (инвалидности) в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», либо досрочно оформленной в соответствии с Законом Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации».

28. Выплата ежемесячной доплаты к пенсии прекращается:

а) со дня назначения пенсии за выслугу лет или ежемесячного пожизненного содержания, или установления дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, либо установления ежемесячной доплаты к пенсии в соответствии с законодательством Российской Федерации или законодательством субъектов Российской Федерации.
б) с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступила смерть получателя ежемесячной доплаты к пенсии, либо вступило в силу решение суда об объявлении получателя ежемесячной доплаты к пенсии умершим или признанным безвестно отсутствующим.

29. Выплата ежемесячной доплаты к пенсии приостанавливается со дня наступления обстоятельств, предусмотренных пунктом 42 настоящего Административного регламента.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции от 06.12.2011 № 411-ФЗ, с изменениями от 07.12.2011 № 417-ФЗ);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в редакции от 03.12.2011 № 383-ФЗ); 

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (в редакции от 27.07.2010 № 227-ФЗ);

- Федеральным Законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (в редакции от 25.07.2011 № 261-ФЗ);

- Законом Удмуртской Республики от 24.10.2008 № 43-РЗ (в редакции от 15.11.2011) «О гарантиях осуществления полномочий депутата представительного органа муниципального образовании, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления в Удмуртской Республике»;

- Уставом муниципального образования "Киясовский район";

- решением Киясовского районного Совета депутатов от 16.02.2009 № 235 «Об утверждении Положения о пенсионном обеспечении лица, замещавшего муниципальную должность в муниципальном образовании "Киясовский район" (в редакции решения от 19.12.2011 № 19).
2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги

31. Для получения муниципальной услуги Заявитель подает заявление по форме согласно приложению № 3 на имя главы Администрации района и представляет копию трудовой книжки. Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем в одном экземпляре чернилами или шариковой ручкой синего или чёрного цвета, разборчиво, чётко, без сокращений и исправлений и заверяется личной подписью. Допускается заполнение бланка заявления, изготовленного типографским способом, с использованием компьютерных технологий.

32. При направлении Заявителем документов почтовой связью документы должны быть заверены в порядке, установленном действующим законодательством, датой обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги считается дата отправления документов (согласно почтовому штемпелю).

33. Для назначения ежемесячной доплаты к пенсии Кадровой службой в Отдел БУиО должны быть представлены следующие документы:

а) постановление об установлении ежемесячной доплаты к пенсии;

б) заявление установленного образца (далее – заявление);

в) справка о размере среднемесячного денежного содержания согласно приложению № 11 настоящего Административного регламента;

г) справка о периодах осуществления лицом, замещающим муниципальную должность в муниципальном образовании "Киясовский район" (приложение № 12);

д) копия трудовой книжки, а также иные документы (копии), подтверждающие стаж замещения должностей в органах представительной и исполнительной власти УАССР (Удмуртской Республики);
е) заверенная копия решения о прекращении полномочий лиц, замещавших муниципальные должности в органах местного самоуправления.
ж) справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, о назначенной (досрочно оформленной) трудовой пенсии по старости (инвалидности), полученная в рамках ведомственного взаимодействия в электронном (бумажном) виде.

34. Документы, необходимые для назначения ежемесячной доплаты к пенсии, должны быть представлены в подлинниках, за исключением документов, предусмотренных подпунктами «д», «е» пункта 33 настоящего Административного регламента, которые представляются в копиях, заверенных Кадровой службой или нотариально.

35. В случае если в качестве Заявителя выступает уполномоченный представитель лица, замещавшего должность в органах представительной и исполнительной власти УАССР (Удмуртской Республики), дополнительно к документам, предусмотренным пунктом 33 настоящего Административного регламента, представляется документ, удостоверяющий его личность, а также документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (решение органа опеки и попечительства об установлении опеки или попечительства, доверенность).

36. Не подлежат приёму документы, имеющие подчистки, приписки, зачёркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также документы, исполненные карандашом.

Все исправления в документах должны быть оговорены и подтверждены подписью должностного лица и печатью организации, выдавшей документ, при этом исправления должны быть сделаны так, чтобы всё ошибочно написанное, а затем зачёркнутое можно было прочесть.

37. Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем в одном экземпляре чернилами или шариковой ручкой синего или чёрного цвета, разборчиво, чётко, без сокращений и исправлений и заверяется личной подписью. Допускается заполнение бланка заявления, изготовленного типографским способом, с использованием компьютерных технологий.

38. В соответствии с пунктами 1, 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при предоставлении муниципальной услуги Администрация района 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, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Администрацию района по собственной инициативе.

39. Документы, указанные в пункте 31 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, порядок оформления которых определяется нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации и (или) Правительства Удмуртской Республики, и направлены в Администрацию района с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая региональный портал государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики.

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

40. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является: 

- заявителем не представлены или представлены в неполном объеме документы, необходимые для назначения пенсии за выслугу лет в соответствии с настоящим Административным регламентом;

- предоставление документов, по форме или содержанию не соответствующих требованиям, установленным настоящим Административным регламентом.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа или приостановления предоставления муниципальной услуги

41. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

- выявление в представленных заявителем документах сведений, не соответствующих действительности (недостоверных сведений).

42. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются замещение гражданином государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъектов Российской Федерации, государственной должности федеральной государственной службы, государственной должности государственной службы субъектов Российской Федерации, выборной муниципальной должности, должности муниципальной службы.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

 муниципальной услуги

43. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

44. Максимальное время ожидания Заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не может превышать 30 минут, а при предварительной записи на приём – не может превышать 15 минут.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

45. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления. Срок регистрации заявления не должно превышать 15 минут.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги

46. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Помещения оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

47. На территории, прилегающей к месторасположению Администрации района, оборудуются места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, в том числе не менее трёх - для транспортных средств инвалидов. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.
48. Вход в здание, где располагается Администрация района, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием его наименования,  режима работы; вход и выход из помещений - соответствующими указателями с искусственным освещением в тёмное время суток. 

49. Приём граждан ведется должностным лицом Объединенного Аппарата, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее - ответственное должностное лицо), в порядке общей очереди либо по предварительной записи. Должностное лицо обеспечивается личной нагрудной карточкой (бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества и должности. 

50. Кабинет ответственного должностного лица должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием названия должности, фамилии, имени, отчества должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. При отсутствии такой возможности помещение для непосредственного взаимодействия ответственного должностного лица с Заявителями может быть организовано в виде отдельного рабочего места. 

51. Рабочее место ответственного должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, соответствовать санитарным правилам и нормам. При организации приёма документов должна быть обеспечена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

52. Заявителям предоставляется возможность осуществить предварительную запись на приём по телефонам, указанным в пункте 6 настоящего Административного регламента. При предварительной записи Заявитель сообщает должностному лицу Объединенного Аппарата желаемое время приёма. При определении времени приёма по телефону должностное лицо Объединенного Аппарата обязано назначить время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, удобного Заявителю.

53. Помещения, предназначенные для ознакомления Заявителей с информацией, указанной в пункте 54 настоящего Административного регламента, места ожидания приёма должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей, должны быть оборудованы визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; стульями, столами, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

54. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

· график работы Администрации района;

· фамилии, имена, отчества главы Администрации района;

· номера кабинетов, где осуществляются информирование (консультация) Заявителей и приём документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; фамилия, имя, отчество, должность ответственного должностного лица;

· номера справочных телефонов, почтовые адреса, адреса электронной почты, адрес официального сайта;

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· настоящий Административный регламент (без приложений);

· образец заявления (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту);

· схема (блок-схема) последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).

55. Тексты материалов, размещаемых на информационных стендах,  печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 18), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр, требования к размеру шрифта могут быть снижены.

В помещения для предоставления Муниципальной услуги, включающие места для ожидания, информирования и приема получателей Муниципальной услуги, должен быть обеспечен свободный доступ заявителей, в том числе должно быть предусмотрено оснащение техническими средствами, обеспечивающими доступ в здание и к информационным стендам людей с ограниченными возможностями здоровья. 
Показатели доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги

56. Показателями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:

- обеспечение информирования Заявителей о месте нахождения и графике работы отдела;

- обеспечение информирования Заявителей о порядке оказания муниципальной услуги;

- своевременность приёма Заявителей в отделе;

- своевременность рассмотрения запросов Заявителей;

- своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- своевременность и оперативность исполнения запросов Заявителей (доля запросов, исполненных в законодательно установленный срок);

- отсутствие жалоб на качество и своевременность предоставления муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственных услуг в электронной форме
57. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с Федеральным  законом от 27 июля 2010 года           № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики по принципу «одного окна» при условии заключения соглашения о взаимодействии с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг в Удмуртской Республике при предоставлении муниципальной услуги.

58. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с распоряжением Правительства Удмуртской Республики от 16 июня 2010 года № 527-р «О Плане перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг исполнительными органами государственной власти, органами местного самоуправления в Удмуртской Республике, учреждениями Удмуртской Республики и муниципальными учреждениями».

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

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

- прием документов, их первичная проверка и регистрация; 

- подготовка документов для предоставления муниципальной услуги;

- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

- выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии в установленном размере;

- приостановление (возобновление, прекращение) выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии

- осуществление перерасчета доплаты к трудовой пенсии. 

60. Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).

Описание последовательности действий при приеме документов, 

их первичной проверке и регистрации

61. Основанием для начала действий по муниципальной услуге, является поступление в Администрацию района заявления о назначении ежемесячной доплаты к пенсии и приложенных к нему документов, указанных в пункте 31 настоящего Административного регламента, по почтовому или электронному адресу Администрации района.

62. При приёме документов от Заявителя должностное лицо Кадровой службы:
· проверяет наличие документов, предусмотренных пунктом 31 настоящего Административного регламента;

· осуществляет проверку правильности оформления представленных документов на соответствие требованиям настоящего Административного регламента;

· сличает подлинники документов с их копиями, удостоверяет их, фиксирует выявленные расхождения;
· регистрирует заявление, в установленном порядке, в день поступления и выдает уведомление, в котором указывает дата приема заявления, перечень недостающих документов и сроки их представления.
63. Заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений о назначении доплаты к пенсии за выслугу лет должностным лицом Кадровой службы в день подачи заявления (получения его по почте) (далее – Журнал регистрации). Запись в журнал регистрации производится разборчивым почерком чернилами или пастой синего либо черного цвета, страницы журнала регистрации нумеруются. 
64. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 40 настоящего Административного регламента, должностное лицо Кадровой службы возвращает представленные документы заявителю и разъясняет причины отказа в приёме документов.

65. Общий максимальный срок приёма документов, их первичной проверки и регистрации не может превышать 1 рабочий день.

Описание последовательности действий при подготовке
документов для предоставления муниципальной услуги

66. Осуществление административной процедуры при подготовке документов для предоставления муниципальной услуги не требует присутствия заявителя.

67. Основанием для начала административной процедуры является регистрация должностным лицом Кадровой службы документов, прошедших первичную проверку.

68. Зарегистрированное заявление не позднее рабочего дня, следующего за днем его регистрации, передается на рассмотрение главе Администрации района (в его отсутствие – должностному лицу, его замещающему).
69. Глава Администрации района в течение 1 рабочего дня со дня регистрации документов, указанных в пункте 31 настоящего Административного регламента, выносит резолюцию для осуществления дальнейшей работы и направляет документы в Кадровую службу.

70. Должностное лицо Кадровой службы на основании представленных документов определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на муниципальную услугу. При наличии права на муниципальную услугу должностное лицо Кадровой службы готовит постановление о назначении ежемесячной доплаты к пенсии (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту) и передает данное постановление на подпись главе Администрации района.
71. Общая максимальная продолжительность выполнения действий, предусмотренных пунктом 70 настоящего Административного регламента, не может превышать 5 дней.

Описание последовательности действий при принятии решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги
72. Постановление о назначении ежемесячной доплаты к пенсии (в процентом отношении к ежемесячному денежному содержанию) принимается главой Администрации района и в 3-дневный срок направляется в Отдел БУиО.

73. После получения документов начальник Отдела БУиО, ответственный за предоставление муниципальной услуги проверяет:

соблюдение требований законодательства при определении права на назначение ежемесячной доплаты к пенсии и сроков назначения;

оформление документов в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента.

74. При отсутствии ошибок и замечаний начальник Отдела БУиО:

- готовит решение о ежемесячной доплате к пенсии (приложение № 6 к настоящему Административному регламенту) и визирует его;

- формирует личное дело получателя ежемесячной доплаты к пенсии (далее – личное дело);
- осуществляет проверку документов, содержащихся в личном деле заявителя;

- заполняет реквизиты обложки личного дела;

- оформляет письмо-уведомление заявителю о принятии решения о назначении ежемесячной доплаты к пенсии (приложение № 7 к настоящему Административному регламенту);

В том случае, когда к заявлению о назначении ежемесячной доплаты к пенсии приложены не все документы, указанные в пункте 33 настоящего Административного регламента, Отдел БУиО вправе отказать в приеме документов о назначении ежемесячной доплаты к пенсии.

Если вышеуказанные документы будут представлены в Отдел БУиО не позднее чем через три месяца со дня регистрации Кадровой службой заявления о назначении пенсии либо получения его по почте, то днем обращения лица, замещавшего муниципальную должность, за ежемесячной доплатой к пенсии считается день регистрации этого заявления Администрацией района или дата, указанная на почтовом штемпеле организации федеральной почтовой связи по месту отправления заявления. В противном случае днем обращения лица, замещавшего муниципальную должность за ежемесячной доплатой к пенсии считается день предоставления необходимых документов в отдел бухгалтерского учета и отчетности.

75. При наличии ошибок и замечаний Отдел БУиО возвращает в Кадровую службу представленные документы и излагает причины своего несогласия. 

Описание последовательности действий при выплате ежемесячной доплаты к трудовой пенсии в установленном размере

76. После получения решения о предоставлении муниципальной услуги Отдел БУиО начинается осуществление, приостановление, прекращение выплаты, на основании поручений (приложение № 8).

77. Ежемесячная доплата к пенсии устанавливается и выплачивается со дня подачи заявления, но не ранее дня, следующего за днем прекращения полномочий лица, замещавшего муниципальную должность и назначения трудовой пенсии в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», либо окончания выплаты ежемесячного пособия, назначенного лицу, замещавшему муниципальную должность, в связи с прекращением полномочий. 

78. Выплата ежемесячной доплаты к пенсии производится Отдел БУиО до 15 числа месяца, за который производится доплата, при условии финансирования.

Описание последовательности действий 

при приостановлении (возобновлении, прекращении) выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии

79. Основанием для начала административной процедуры является наступление обстоятельств, предусмотренных пунктом 42 настоящего Административного регламента.

80. Информация о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение (приостановление) выплаты ежемесячной доплаты к пенсии, может быть получена:

а) от получателя муниципальной услуги; 

б) от законного представителя получателя муниципальной услуги.

81. Получатель муниципальной услуги при наступлении обстоятельств, предусмотренных пунктом 42 настоящего Административного регламента, обращается лично (через законного представителя) в Администрацию района с заявлением по форме согласно приложению № 10 к настоящему Административному регламенту и документами, послужившими основанием для прекращения (приостановления) выплаты ежемесячной доплаты к пенсии.

82. Не допускается прекращение (приостановление) выплаты ежемесячной доплаты к пенсии по устному заявлению получателя муниципальной услуги.

83. При обращении Заявителя в Администрацию района с заявлением Кадровая служба:

- проверяет документ, удостоверяющий личность Заявителя, документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя;

- разъясняет Заявителю порядок прекращения (приостановления) выплаты ежемесячной доплаты к пенсии;

- проверяет правильность оформления заявления о прекращении (приостановлении) выплаты ежемесячной доплаты к пенсии;

- в присутствии Заявителя заверяет его своей подписью, проставляет дату приёма заявления.

84. Лицо, получающее ежемесячную доплату к пенсии и назначенное на одну из указанных должностей в пункте 42 настоящего Административного регламента, обязано в 5-дневный срок сообщить об этом в письменной форме в Администрацию района, осуществляющей выплату доплаты к пенсии.

85. Выплата ежемесячной доплаты к пенсии приостанавливается со дня назначения на одну из указанных должностей в пункте 42 настоящего Административного регламента по решению Отдел БУиО о приостановлении ее выплаты, оформленному согласно приложению № 5. При этом Администрация района, выплачивающая ежемесячную доплату к пенсии, до получения решения отдела бухгалтерского учета и отчетности предварительно на основании письменного сообщения лица приостанавливает ее выплату.

86. При прекращении полномочий или освобождении от указанных в пункте 42 настоящего Административного регламента должностей выплата ежемесячной доплаты к пенсии возобновляется на прежних условиях по заявлению, оформленному согласно приложению № 3, направленному в Администрацию района с приложением копии решения о прекращении полномочий или освобождении от соответствующей должности.

87. Решение о возобновлении выплаты ежемесячной доплаты к пенсии, оформленное согласно приложению №5, принимает начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности в 14-дневный срок со дня регистрации заявления.

88. Выплата ежемесячной доплаты к пенсии возобновляется со дня, следующего за днем прекращения полномочий или освобождения от муниципальной должности или муниципальной должности муниципальной службы. 

89. Выплата ежемесячной доплаты к пенсии прекращается лицу, которому в соответствии с законодательством Российской Федерации назначена пенсия за выслугу лет или ежемесячное пожизненное содержание, или установлено дополнительное пожизненное ежемесячное материальное обеспечение либо в соответствии с законодательством Российской Федерации либо субъектов Российской Федерации установлена ежемесячная доплата к пенсии.

90. Выплата ежемесячной доплаты к пенсии прекращается со дня назначения пенсии за выслугу лет или ежемесячного пожизненного содержания, или установления дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения либо установления ежемесячной доплаты к государственной пенсии в соответствии с законодательством Российской Федерации или субъектов Российской Федерации.

91. В случае смерти лица, получающего ежемесячную доплату к пенсии, а также в случае признания его в установленном порядке умершим или безвестно отсутствующим, ее выплата прекращается с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступила смерть лица, получающего ежемесячную доплату к пенсии либо вступило в силу решение об объявлении его умершим или решение о признании его безвестно отсутствующим.

Описание последовательности действий 

при осуществлении перерасчета доплаты к трудовой пенсии

92. Основанием для начала административной процедуры при проведении перерасчета размера ежемесячной доплаты к пенсии является:

а) изменение в соответствии с законодательством Российской Федерации страховой части трудовой пенсии по старости либо трудовой пенсии по инвалидности, с учетом которой установлен размер ежемесячной доплаты к трудовой пенсии трудовой пенсии, с учетом которой определен размер ежемесячной доплаты к трудовой пенсии;

б) при централизованном повышении должностных окладов лиц, замещавших муниципальную должность в муниципальном образовании "Киясовский район", при условии включения необходимых средств в местный бюджет.

93. Перерасчет размера доплаты к пенсии в соответствии с подпунктом "а" пункта 92 настоящего Административного регламента осуществляется решением начальника Отдела БУиО (приложение № 9) на основании справки об изменении размера трудовой пенсии по старости (инвалидности).

94. Перерасчет размера доплаты к пенсии в соответствии с подпунктом "б" пункта 92 настоящего Административного регламента осуществляется решением начальника Отдел БУиО на основании решения Совета депутатов муниципального образования "Киясовский район".
95. Перерасчет размера доплаты к пенсии производится Отделом БУиО.

96. При смене лицом места жительства в пределах Российской Федерации он направляет заявление в Отдел БУиО об изменении места жительства и номера текущего счета в Сбербанке России.

Перерасчет производится с 1-го числа текущего месяца, в котором произошло соответствующее изменение.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Требования к порядку и формам контроля 

за предоставлением муниципальной услуги
97. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины должностных лиц.

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

99. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:

- текущий контроль;

- внутриведомственный контроль;

- контроль со стороны граждан.

100. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;

- проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги;

- учет и анализ результатов исполнительской дисциплины должностных лиц.

Порядок осуществления текущего контроля 

за исполнением должностными лицами положений 

Административного регламента и иных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги
101. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляет должностное лицо, назначенное ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, назначенным ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения иными должностными лицами,  положений настоящего Административного регламента – постоянно на протяжении предоставления муниципальной услуги.

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

102. Основанием для проведения плановых проверок являются годовой план работы или отдельные поручения главы Администрации района.

103. Внеплановые проверки проводятся по решению главы Администрации района на основании конкретного обращения Заявителя.

Проведение проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги может быть поручено должностному лицу отдела, назначенному ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

104. При проведении проверки осуществляется контроль за:

- обеспечением прав Заявителей на получение муниципальной услуги;

- исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

105. Результаты проведения проверки оформляются в виде справки, в которой отражаются выявленные нарушения и замечания, а также предложения по их устранению. В случае необходимости к справке прилагаются копии документов, объяснительные записки должностных лиц.

По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

106. Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по электронной почте, путём письменных обращений.

Ответственность должностных лиц 
за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 

в ходе предоставления муниципальной услуги

107. В случае выявления нарушений прав Заявителей к виновным должностным лицам отдела осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

108. Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение установленных сроков её осуществления несет начальник Отдела БУиО и начальник Кадровой службы.

Ответственные должностные лица, уполномоченные на предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность за:

- исполнение нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих
109. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги могут быть обжалованы Заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

110. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее – жалоба) к главе Администрации района (при его отсутствии - должностному лицу, исполняющему его обязанности).

111. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме на имя главы Администрации района. 

112. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-коммуникационной сети «Интернет», официального сайта ОМС МО «Киясовский район», единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята на личном приеме Заявителя.
Глава Администрации района проводит прием граждан каждый понедельник с 14.00 до 17.00 час.
113. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

114. Поступившие в Администрацию района письменные и в форме электронного документа жалобы подлежат обязательной регистрации. Жалобы регистрируются должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию, в установленном порядке в день поступления и направляются на рассмотрение главе Администрации района (в его отсутствие – должностному лицу, исполняющему его обязанности).

115. Жалоба подлежит рассмотрению главой Администрации (в его отсутствие – должностным лицом, исполняющим его обязанности) в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации. В случае обжалования отказа должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных ошибок и опечаток или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

116. Глава Администрации района (в его отсутствие – должностное лицо, исполняющее его обязанности):

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе в случае необходимости с участием заявителя или его представителя;

- определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;

-в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные документы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц;

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

117. Обращения Заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц отдела не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

118. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных должностным лицом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

119. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 115 настоящего Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

120. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 111 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

121. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, если решение не было принято, жалоба может быть подана Главе МО «Киясовский район» по адресу :УР, Киясовский район, с.Киясово, ул.Красная, 2, тел. (34133) 3-24-40; Е-mail: kiyasad@udm.net.
122. В соответствии с законодательством РФ Заявитель, чьи права были нарушены, вправе обратиться с жалобой непосредственно в Администрацию МО «Киясовский район», а также в органы прокуратуры и суда.


_______________

еи 1 

Приложение № 1 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район»

СВЕДЕНИЯ

почтовых и электронных адресах, контактных телефонах, графике работы органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, задействованных в исполнении муниципальной услуги
	№

п.п
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес, электронный адрес,

контактный телефон, факс
	График работы

	4. 
	Управление Пенсионного фонда  в Киясовском районе УР 
	427840, Удмуртская Республика, с.Киясво, ул.М.Горького, д.6, эл. адрес kyasovo@019.pfr.ru т. 8(34133) 3-27-80, ф.8(34133) 3-22-03
	Понедельник-четверг – с 8.00 - 17.00, пятница – с 8.00 до 16.00

обед 12.30 – 13.18

	5. 
	Министерство труда Удмуртской Республики
	426057, Удмуртская Республика г.Ижевск, ул.Бородина,д.21, ф.8(3412) 65-83-61, т.8(3412) tiv@mintrud.udmlink.ru
	Понедельник-четверг-– 08.30-17.30 

пятница – 08.30-16.30 
обед с 12.00 до 12.48


	6. 
	Отдел (Военного комиссариата УР по Малопургинскому и Киясовскому  районам)
	427820, Удмуртская Республика, с.Малая Пурга, ул.Пионерская, д.23, т. 8(34138) 4-24-58, ф.8(34138) 4-15-97
	с 8.30 до 16.30, обед с 12.30 до 13.30


Приложение № 2 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район»

СВЕДЕНИЯ

почтовых и электронных адресах, контактных телефонах, графике работы структурных подразделений органов местного самоуправления МО «Киясовский район» организациями при предоставлении муниципальной услуги
	№ п.п
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес, электронный адрес, контактный телефон, факс
	График работы

	1.
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации МО «Киясовский район»
	427840, Удмуртская Республика, Киясово с., Красная ул., д. 2
	Понедельник – 08.00-17.00

(перерыв с 12.00 до 13.00)

Четверг-пятница – 08.00-16.00

	2.


	Отдел правовой, кадровой работы и делопроизводства Аппарата Главы МО «Киясовский район», Киясовского районного Совета депутатов и Администрации МО «Киясовский  район»
	427840, Удмуртская Республика, Киясово с., Красная ул., д. 2
	Понедельник – 08.00-17.00

(перерыв с 12.00 до 13.00)

Четверг-пятница – 08.00-16.00

	3.
	Архивный отдел Администрации МО «Киясовский район»
	427840, Удмуртская Республика, Киясово с., Красная ул., д. 16
	Понедельник – 08.00-17.00

(перерыв с 12.00 до 13.00)

Четверг-пятница – 08.00-16.00


Приложение № 3 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район»
Главе Администрации муниципального образования «Киясовский район»

 _________________________________

от ______________________________,

(фамилия, имя, отчество депутата)

Домашний адрес: __________________

__________________________________

Телефон __________________________

Паспорт: серия _____ N ___________

Выдан ___        ___ Кем выдан ______

                                                                                                                  (дата)

Дата рождения: _________________

Заявление

     В  соответствии  с  решением Совета депутатов муниципального образования "Киясовский район"  от _________ 2009 года N ____ "Об утверждении Положения о пенсионном обеспечении лица, замещавшего  муниципальную должность в муниципальном образовании "Киясовский район" прошу установить мне ежемесячную доплату к пенсии (возобновить  мне выплату  ежемесячной доплаты к пенсии), назначенной в соответствии с Федеральным законом "О трудовых пенсиях в Российской Федерации".

(нужное подчеркнуть)

     Пенсию ____________________________________________________________

                                (вид пенсии)

получаю в ______________________________________________________________

              (наименование органа, осуществляющего пенсионное обеспечение)

При замещении государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъектов Российской Федерации, государственной должности федеральной государственной службы, государственной должности государственной службы субъектов Российской Федерации, выборной муниципальной должности, муниципальной должности муниципальной службы, или при назначении мне в соответствии с законодательством Российской Федерации ежемесячной доплаты к трудовой пенсии, или ежемесячного пожизненного содержания, или  дополнительного ежемесячного материального обеспечения, или установлении дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, либо установлении в соответствии с законодательством субъектов Российской  Федерации  ежемесячной  доплаты к трудовой пенсии, или назначении пенсии за выслугу лет обязуюсь в 5-дневный срок сообщить об этом в отдел бухгалтерского учета и отчетности и в Администрацию муниципального образования "Киясовский район"  

     "___" ____________ 20__ г. ___________________

                                (подпись заявителя)

Заявление зарегистрировано: _____________ 20__ г.

Место для печати

кадровой службы

Администрации                __________________________________________

МО «Киясовский район»          (подпись, фамилия, имя, отчество и должность 

                                    работника кадровой службы, уполномоченного 

                                           регистрировать заявления)
Заявление

зарегистрировано ___________ _____ г.

Место для печати отдела бухгалтерского учета 

и отчетности Администрации муниципального образования "Киясовский район" 

    __________________________________________________

    (подпись, инициалы, фамилия и должность  работника, уполномоченного регистрировать  заявления)

Приложение № 4 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район»

Блок-схема последовательности действий 

при предоставлении муниципальной услуги 


 








Приложение № 5 к Административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги «Назначение, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район»

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

о назначении ежемесячной доплаты к пенсии

«____» ___________ 20____ года                                                                                    № ____

Назначить с «_____» __________ 20____ года ___________________________________
(фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________________________, 

депутата, осуществлявшего полномочия на постоянной основе,

в _____________________________________________________________________, исходя из

(наименование представительного органа)

периодов осуществления лицом, замещавшим муниципальную должность в муниципальном образовании "Киясовский район"  ________ лет ежемесячную доплату к пенсии, составляющую суммарно с учетом пенсии _______________ процентов среднемесячного денежного содержания.

(вид пенсии)

К настоящему решению прилагаются следующие документы:

1) заявление установленного образца;

2) справка о размере среднемесячного денежного содержания;

3) справка о периодах осуществления депутатом полномочий на постоянной основе;  

4) копия трудовой книжки, а также иные документы (копии), подтверждающие полномочия;

5) справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение о назначенной пенсии: ______________________________________.

(вид пенсии)

Глава Администрации 

МО «Киясовский район»                          ____________________________.

(подпись, фамилия, имя, отчество)

Место для печати

О принятом решении заявителю в письменной форме сообщено:

______________________

(дата, номер извещения)

Подпись работника кадровой службы

Администрации района                             _______________________
Приложение № 6 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район»

ОТДЕЛ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ 

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КИЯСОВСКИЙ РАЙОН» 

«______» _____________ 20_____ года                                                                        № _______

Решение о ежемесячной доплате к пенсии

___________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

лицу, замещавшему муниципальную должность 

в муниципальном образовании "Киясовский район"
____________________________________________________________

(наименование должности)

В соответствии с решением Совета депутатов муниципального образования «Киясовский район" от «____» ______________ 2009 года № _____ «Об утверждении Положения о пенсионном обеспечении депутата, осуществлявшего полномочия на постоянной основе в муниципальном образовании «Киясовский район» и на основании постановления главы Администрации муниципального образования «Киясовский район» _________________________:

                          (дата, N)

1) определить к пенсии ______________________________________

                                                                                                     (вид пенсии)

в размере ___________ руб. ______ коп. в месяц ежемесячную доплату

в размере ___________ руб. ______ коп. в месяц исходя из общей суммы пенсии и доплаты к ней в размере __________ руб. _____ коп., составляющей ____ процентов среднемесячного денежного содержания;

2) приостановить выплату ежемесячной доплаты к пенсии с ____________________ в связи с 

(дата)

________________________________________;

                                       (указать основание)

3) возобновить выплату ежемесячной доплаты к пенсии с ____________________ в связи с 

(дата)

________________________________________;

                                       (указать основание)

в размере _________ руб. ______ коп. в месяц исходя из общей суммы пенсии и доплаты к ней в размере ____________ руб. _________ коп., составляющей ____________ процентов среднемесячного денежного содержания;

4) прекратить выплату ежемесячной доплаты к пенсии с ____________________ в связи с 

(дата)

________________________________________;

                                       (указать основание)
Поручение на выплату ежемесячной доплаты к пенсии одновременно направлено _________________________________________.

Начальник отдела бухгалтерского учета

и отчетности Администрации муниципального

образования «Киясовский район»                      ________________________                                                                                             

                                               (подпись, фамилия, имя, отчество)

Место для печати

Приложение № 7 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район»

Уведомление о предоставлении (о приостановлении предоставления) муниципальной услуги «Назначение и выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район» 



                Администрация

муниципального образования «Киясовский район»

            Удмурт  Элькунысь

           «Киясово  ёрос» инты

      кылдэтлэн  администрациез

      Красная ул., д.2, Киясово, 427840

         тел. /факс (34133) 3-27-50

          е-mail: kiyasad@udm.net
От    _________     №                      .      

На №   _________  от  _________ .

Уважаемый (ая) __________________________!

Уведомляем Вас, что на основании постановления Администрации муниципального образования «Киясовский район» от «______» ________________ 20_____ года № ______, с «______» ________________ 20_____ года Вам назначена ежемесячная доплата к трудовой пенсии в связи с _____________________________________________________.

(указать основание)
Глава Администрации 

МО «Киясовский район»                                                                         С.В. Мерзляков
Ф.И.О. исполнителя, номер телефона
Приложение № 8 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район»

ОТДЕЛ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "КИЯСОВСКИЙ РАЙОН" 

«_____» ________________ 20_____ года

Поручение № ___

В Администрацию муниципального образования "Киясовский район" 

Фамилия, имя, отчество __________________________________________________________,

домашний адрес лица, которому установлена ежемесячная доплата к пенсии _______________________________________________________________________________.

На основании решения отдела бухгалтерского учета и отчетности __________________:

(дата, №)
1) выплачивать ежемесячную доплату к пенсии в сумме ________руб. _____ коп. с __________________;

            (день, месяц, год)

2) приостановить выплату ежемесячной доплаты к пенсии с __________________ в связи с

                   (дата)

_______________________________________;

(указать основание)

3) возобновить выплату ежемесячной доплаты к пенсии с __________________ в связи с

                   (дата)

_______________________________________;

(указать основание)

4) прекратить выплату ежемесячной доплаты к пенсии с __________________ в связи с

                   (дата)

_______________________________________;

(указать основание)

Начальник отдела бухгалтерского 

учета и отчетности Администрации

муниципального образования "Киясовский район"     ____________________________

                                                                                                    (подпись, фамилия, имя, отчество)

Место для печати

Приложение № 9 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район»

ОТДЕЛ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "КИЯСОВСКИЙ РАЙОН" 

РЕШЕНИЕ

ОБ ИЗМЕНЕНИИ РАЗМЕРА ЕЖЕМЕСЯЧНОЙ
ДОПЛАТЫ К ТРУДОВОЙ ПЕНСИИ

     В соответствии ________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

(наименование решения Совета депутатов МО "Киясовский район")

определить с ________________________ размер ежемесячной доплаты к трудовой пенсии

                (число, месяц, год) 

_____________________________________________ в сумме ____________ руб. ______ коп.

(фамилия, имя, отчество)

Начальник отдела бухгалтерского 

учета и отчетности                 _____________________________________

                                                                    (подпись, инициалы, фамилия)

Место для печати

Дата ______________               

О принятом решении заявителю в письменной форме сообщено __________________

___________________.

      (дата, № извещения)
Приложение № 10 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район»

Главе Администрации МО "Киясовский район"                            ____________________________________________

                                    (инициалы и фамилия)

от _________________________________________

                     (фамилия, имя, отчество заявителя)
Домашний адрес _____________________________                          ___________________________________________,

телефон ____________________________________

Паспорт: серия ______________ N ______________

Выдан __________Кем выдан __________________

                (дата)

Дата рождения: __________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с Законом  Удмуртской  Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республики»  прошу приостановить  (прекратить)  мне  выплату  пенсии  за выслугу лет на основании ___________________________________________________________________________
(решение  федерального  (государственного)   органа   или   органа местного самоуправления  о  назначении  (поступлении,  прекращении полномочий, освобождении, увольнении) на государственную должность Российской Федерации, государственной должности Удмуртской Республики, государственной должности иного субъекта Российской Федерации, должности федеральной гражданской службы, должности гражданской службы субъекта Российской Федерации, должности муниципальной службы и выборной муниципальной должности, замещаемой на профессиональной постоянной основе или о  назначении  в  соответствии   с   законодательством  Российской Федерации  ежемесячной доплаты к трудовой пенсии, или ежемесячного пожизненного   содержания,    или   дополнительного   ежемесячного материального  обеспечения,  или  об  установлении дополнительного пожизненного  ежемесячного  материального  обеспечения,   либо  об установлении   в   соответствии   с   законодательством   субъекта Российской  Федерации  ежемесячной  доплаты к трудовой пенсии  или о назначении пенсии за выслугу лет).

«___» _____________ ___ г.   ________________________

                                                          (подпись заявителя)

Заявление зарегистрировано _______________ ___ г.

Место для печати 

Администрации МО "Киясовский район"  ______________________________________________
                                                                                             (подпись, инициалы, фамилия, должность  работника, уполномоченного                                     

                                                                                  регистрировать  заявления)

Приложение № 11 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район»

Справка

о размере среднемесячного денежного содержания лица,  замещавшего муниципальную должность в муниципальном образовании "Киясовский район", для назначения ежемесячной доплаты к пенсии

Среднемесячное денежное содержание ____________________________________________,

                                      (фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________________________,

                     (наименование должности)

за период с  ________________________ по _________________________ составляло:

                (день, месяц, год)          (день, месяц, год)

	
	За _____
месяцев 
(рублей,
копеек) 
	В месяц     

	
	
	процентов
	рублей,
копеек 

	I. Среднемесячное денежное           
содержание, в том числе:             
	
	
	

	1) должностной оклад                 
	
	
	

	2) надбавки к должностному окладу: 

особые условия исполнения полномочий;              
	
	
	

	специальный режим работы;                          
	
	
	

	выслугу лет 
	
	
	

	3) надбавка за работу со сведениями, имеющими степень секретности.
	
	
	

	4) премии по итогам работы, кроме премий, носящих единовременный характер.     
	
	
	

	5) размер районного коэффициента     
	
	
	

	II. Итого                            
	
	
	

	III. Предельное среднемесячное денежное содержание (2,3 должностного оклада)                              
	
	
	

	IV. Среднемесячное денежное содержание, учитываемое для назначения ежемесячной доплаты       
к пенсии <*>                         
	
	
	


В расчетном периоде отработано __ рабочих дней при норме рабочего времени ___ рабочих дней.

------------------------------------

<*> Указывается с учетом повышения в централизованном порядке должностных окладов в расчетном периоде и в периоде со дня, следующего за днем окончания расчетного периода, до дня возникновения права на доплату к пенсии.

К заявлению приложены:

1) копия нормативного акта органа местного самоуправления о сохранении должностного оклада;

2) заявление депутата, осуществлявшего полномочия на постоянной основе, об исключении месяцев, когда он находился в отпуске без сохранения заработной платы.

Глава муниципального образования 

"Киясовский район"                          ____________________________.

                                          (подпись, фамилия, имя, отчество)

Главный бухгалтер:                         ____________________________

                                            (подпись, инициалы, фамилия)

                                                  Место для печати

Дата выдачи: _________________________

               (число, месяц, год)
Приложение № 12 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовский район»

Справка о периодах осуществления депутатом полномочий на постоянной основе, дающих право 

на ежемесячную доплату к пенсии

____________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

	N 
п/п
	N    
записи в 
трудовой 
книжке
	Дата
	Наименование
муниципальной 
должности   

	Периоды осуществления депутатом полномочий на постоянной основе, принимаемые для
исчисления размера доплаты
 к пенсии

	
	
	чис-
ло
	ме- 
сяц
	год
	
	лет
	месяцев
	дней

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель кадровой службы

Администрации МО "Киясовский район"       _____________________________________

                                     (подпись, фамилия, имя, отчество)

Дата ______________                      Место для печати

Проверено:

Государственный комитет

Удмуртской Республики по труду ___________________________________

                                (подпись, фамилия, имя, отчество)

Дата ______________                      Место для печати
Адрес редакции:
427840, Удмуртская Республика, село Киясово, ул.Красная, дом 2

Телефоны: 3-28-37, 3-24-30

E-Mail: kiyasad@udm.net
___________________________________________________________________________

Подписано в печать 30.06.2012
Тираж 50 экз.

__________________________________________________________________________

Отпечатано в Киясовском районном Совете депутатов

427840, Удмуртская Республика, село Киясово, ул.Красная, 2

__________________________________________________________________________
�





Прием и регистрация заявления на предоставление Муниципальной услуги








Визирование заявления


главой Администрации и направление заявления в отдел по управлению собственностью  





Да








Направлены Заявителем в Администрацию документы, устраняющие  препятствия предоставления Муниципальной услуги?





Нет








Экспертиза представленных документов





Документы соответствуют  установленным требованиям?








Направление Заявителю  уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги





Направление Заявителю уведомления о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги





Нет





Да





Выдача результата предоставления Муниципальной услуги 





Подготовка результата предоставления Муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления на предоставление Муниципальной услуги








Визирование заявления


главой Администрации и направление заявления в отдел по управлению собственностью  





Да








Направлены Заявителем в Администрацию документы, устраняющие  препятствия предоставления Муниципальной услуги?





Нет








Экспертиза представленных документов





Документы соответствуют  установленным требованиям?








Направление Заявителю  уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги





Направление Заявителю уведомления о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги





Нет





Да





Выдача результата предоставления Муниципальной услуги 





Подготовка результата предоставления Муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления на предоставление Муниципальной услуги








Визирование заявления


главой Администрации и направление заявления в отдел по управлению собственностью  





Да








Направлены Заявителем в Администрацию документы, устраняющие  препятствия предоставления Муниципальной услуги?





Нет








Экспертиза представленных документов





Документы соответствуют  установленным требованиям?








Направление Заявителю  уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги





Направление Заявителю уведомления о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги





Нет





Да





Выдача результата предоставления Муниципальной услуги 





Подготовка результата предоставления Муниципальной услуги












































Прием и регистрация заявления на предоставление Муниципальной услуги








Визирование заявления


главой Администрации и направление заявления в отдел по управлению собственностью  





Да








Направлены Заявителем в Администрацию документы, устраняющие  препятствия предоставления Муниципальной услуги?





Нет








Экспертиза представленных документов





Документы соответствуют  установленным требованиям?








Направление Заявителю  уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги





Направление Заявителю уведомления о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги





Нет





Да





Выдача результата предоставления Муниципальной услуги 





Подготовка результата предоставления Муниципальной услуги





Принятие решения об отказе в выдаче разрешения





Направление уведомления заявителю





Прием и регистрация заявления на предоставление Муниципальной услуги








Визирование заявления


начальником  отдела по управлению собственностью  





Да








Направлены Заявителем в Администрацию документы, устраняющие  препятствия предоставления Муниципальной услуги?





Нет








Экспертиза представленных документов





Документы соответствуют  установленным требованиям?








Направление Заявителю  уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги





Направление Заявителю уведомления о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги





Нет





Да





Выдача результата предоставления Муниципальной услуги 





Подготовка результата предоставления Муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления на предоставление Муниципальной услуги








Визирование заявления


главой Администрации и направление заявления в отдел по управлению собственностью  





Да








Направлены Заявителем в Администрацию документы, устраняющие  препятствия предоставления Муниципальной услуги?





Нет








Экспертиза представленных документов





Документы соответствуют  установленным требованиям?








Направление Заявителю  уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги





Направление Заявителю уведомления о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги





Нет





Да





Выдача результата предоставления Муниципальной услуги 





Подготовка результата предоставления Муниципальной услуги





Начало исполнения муниципальной услуги: поступил запрос (заявление) о предоставлении информации





Подготовка и направление ответа Заявителю








НЕТ





5 рабочих дней





5 рабочих дней





15-30 минут





1 рабочий день





1 рабочий день





5 рабочих дней








ДА





Прием и регистрация заявления





Рассмотрение заявления главой Администрации 





Передача запроса на исполнение должностному лицу





Уведомление Заявителя о необходимости уточнения тематики и предоставления дополнительных сведений для исполнения заявления





Уведомление Заявителя об отказе в получении информации конфиденциального характера или содержащей государственную тайну, при отсутствии у него на это права





Направление запроса на исполнение по принадлежности в органы государственной власти, другие органы и организации УР для последующего ответа Заявителю





Уведомление Заявителя о направлении запроса на исполнение по принадлежности





Уведомление Заявителя об отсутствии запрашиваемой информации в органах государственной власти, невозможности предоставления услуги  и рекомендации по ее дальнейшему поиску








НЕТ








ДА





Анализ тематики заявления.


Принятие решения о возможности исполнения заявления





Наличие необходимых для исполнения документов


Принятие решения о возможности исполнения запроса





Предоставление муниципальной услуги завершено








__________________________________________________ (Ф.И.О., почтовый адрес заявителя)





Начало исполнения муниципальной услуги: поступил запрос (заявление) о предоставлении информации





Подготовка и направление ответа Заявителю








НЕТ





5 рабочих дней





5 рабочих дней





15-30 минут





1 рабочий день





1 рабочий день





5 рабочих дней








ДА





Прием и регистрация заявления





Рассмотрение заявления главой Администрации 





Передача запроса на исполнение должностному лицу





Уведомление Заявителя о необходимости уточнения тематики и предоставления дополнительных сведений для исполнения заявления





Уведомление Заявителя об отказе в получении информации конфиденциального характера или содержащей государственную тайну, при отсутствии у него на это права





Направление запроса на исполнение по принадлежности в органы государственной власти, другие органы и организации УР для последующего ответа Заявителю





Уведомление Заявителя о направлении запроса на исполнение по принадлежности





Уведомление Заявителя об отсутствии запрашиваемой информации в органах государственной власти, невозможности предоставления услуги  и рекомендации по ее дальнейшему поиску








НЕТ








ДА





Анализ тематики заявления.


Принятие решения о возможности исполнения заявления





Наличие необходимых для исполнения документов


Принятие решения о возможности исполнения запроса





Предоставление муниципальной услуги завершено








__________________________________________________ (Ф.И.О., почтовый адрес заявителя)
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