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В Е С Т Н И К  

правовых актов органов местного самоуправления 
муниципального образования "Киясовский район" 
№ 41 

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).  
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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

29 июня 2012 года                                                                                                  № 530

с.Киясово

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Проведение аттестации руководящих кадров образовательных учреждений 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 муници-пальной услуги «Проведение аттестации руководящих кадров образовательных учреждений муниципального образования «Киясовский район». 

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника Управления образования Администрации муниципального образования «Киясовский район» Марьина А.Г..

4. 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.
Глава Администрации 

МО «Киясовский район»                                                                         С.В. Мерзляков
УТВЕРЖДЕН                                                                                                          постановлением Администрации                                                                                                                          МО «Киясовский район»

29.06.2012 № 530
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги «Проведение аттестации руководящих кадров образовательных учреждений муниципального образования

«Киясовский район» 
I. Общие положения
1. Настоящий регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по аттестации руководителей муниципальных образовательных учреждений муниципального образования «Киясовский район»  (далее- муниципальная услуга). 
2. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения:
Аттестация- установление соответствия уровня квалификации руководителей требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей) или установление соответствия руководителей занимаемым ими должностями на основе оценки их профессиональной деятельности. 
Аттестационная комиссия- орган, созданный на основании постановления Главы администрации муниципального образования «Киясовский район» для предоставления муниципальной услуги по аттестации руководителей муниципальных образовательных учреждений Киясовского района на высшую и первую квалификационные категории, на соответствие занимаемой должности. 
В состав аттестационной комиссии входят экспертные группы. Председателем аттестационной комиссии является начальник Управления образования Администрации МО «Киясовский район», председателями экспертных комиссий являются специалисты Управления образования. 
Решение аттестационной комиссии – выводы комиссии о соответствии (несоответствии) аттестуемого руководителя требованиям, предъявляемым к заявленной квалификационной категории (первой или высшей), или соответствия (несоответствия) занимаемой должности.
Квалификационная категория-  соответствующий критериям уровень квалификации, профессионализма и продуктивности (устойчивых результатов деятельности) педагогического труда, обеспечивающего руководителю возможность решать профессиональные задачи определенной степени сложности. 
Процедура аттестации- утвержденная в установленном порядке и официально предписанная к исполнению стандартная совокупность последовательных действий для осуществления процесса аттестации. 

Описание заявителей

3.Получатели услуги: 
В качестве получателей муниципальной услуги могут выступать руководители муниципальных образовательных учреждений, расположенных на территории муниципального образования «Киясовский район», подавшие заявления на аттестацию для установления соответствия уровням квалификационным требованиям, предъявленным к квалификационным категориям или не имеющие квалификационной категории и подлежащие обязательной аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности.
Порядок информирования о муниципальной услуге.
  4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги по аттестации на высшую, первую, квалификационную категории и на соответствие занимаемой должности предоставляется Управлением образования Администрации муниципального образования «Киясовский район» (далее – Управление) с использованием средств:
- телефонной связи;
- электронной почты;
- интернета;
- информационно- методических совещаний. 
Адрес Управления образования Администрации МО «Киясовский район»: 427840, с. Киясово,  ул. Красная, 1

контактный телефон: (34133) 3-20-70, факс (34133) 3-20-70

адрес электронной почты: uprobrkia@yandex.ru  

Режим работы Управления образования   – понедельник - с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин., вторник-суббота – с 8 ч. 00 мин. до 16 ч. 00 мин., обеденный перерыв с 12 ч. 00 мин. до 13 ч.00 мин.), выходные дни – суббота, воскресенье.

  5.  Кроме этого, на информационном стенде в помещении Управления образования размещаются следующие материалы: 
- перечень нормативно-правовых документов по аттестации руководителей муниципальных образовательных учреждений;
- текст административного регламента;
- перечень предоставляемых документов, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
   На сайте Управления: размещаются следующие материалы:

- перечень нормативно–правовых документов по аттестации руководителей муниципальных образовательных учреждений;
- текст административного регламента с приложением;
- перечень представляемых документов, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
- месторасположения, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты Управления, в котором можно получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
    6. Информация о ходе предоставления  муниципальной услуги доводится специалистами Управления, председателем и секретарем аттестационной комиссии при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. 
   7. Заявители, представившие в Управление документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами Управления: 
- о перечне нормативно-правовых документов по аттестации руководителей муниципальных образовательных учреждений;
- о составе аттестационной комиссии;
- о графике работы экспертных групп и аттестационной комиссии;
- об основаниях отказа в приеме заявления (представления) на аттестацию;
- об основаниях отказа в присвоении квалификационной категории;
- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
П. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
Стандарт предоставления муниципальной услуги предусматривает: 
Наименование муниципальной услуги
8. Наименование муниципальной услуги: «Проведение аттестации руководящих кадров образовательных учреждений муниципального образования «Киясовский район» 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
9.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Управление образования Администрации муниципального образования «Киясовский район» (далее – Управление).

Результат предоставления муниципальной услуги
10. Приказ Управления о присвоении высшей, первой квалификационных категорий, либо о подтверждении соответствия (несоответствия) занимаемой должности; 
11. Аттестационный лист. 

Срок предоставления муниципальной услуги
12. Срок предоставления муниципальной услуги, включает сроки отдельных этапов ее осуществления, требующие участие получателя: 
Сроки проведения аттестации для каждого руководителя устанавливаются индивидуально в соответствии с графиком. Продолжительность аттестации для каждого руководителя с начала ее проведения и до принятия решения аттестационной комиссией не должна превышать двух месяцев. 
 Аттестация руководителей с целью подтверждения соответствия занимаемой должности проводится один раз в 5 лет в отношении руководителей, не имеющих квалификационных категорий (высшей или первой) на основании представления работодателя. 
  Началом аттестации считается начало прохождения руководителями аттестационной процедуры: 
- проведение письменного квалификационного испытания с целью подтверждения соответствия занимаемой должности;
- проведение экспертной оценки педагогической деятельности при проведении аттестации для  установления соответствия уровня квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям. 
 Завершение аттестации является принятие решения аттестационной комиссии по результатам аттестационных процедур в соответствии с графиком работы комиссии. 
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

  13. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими документами:

- Законом Российской Федерации от 10 июля 1992г № 3266-1 «Об образовании» (опубликован на официальном интернет-портале правовой информатизации http://www.pravo.gov.ru- 05.12.2011 г;
- Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики деятельностей работников образования»;

-Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 г. № 197- ФЗ (опубликован на Официальном интернет- портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru-24.11.2011 
 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
государственной услуги, способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления
14. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет:

1) аттестационный лист, подтверждающий результаты предыдущей аттестации;
2) самоанализ деятельности;
3) документы о прохождении курсов повышения квалификации в межаттестационный период;
4) результат лицензирования и государственной аккредитации образовательного учреждения;
5) программа развития образовательного учреждения;
6) отчет о выполнении государственного задания, выданного учредителем;
7) документы по осуществлению контрольной деятельности (план, анализ, результаты проверок, отчеты по исполнению рекомендаций);
8) динамика профессионального роста педагогических кадров в образовательном учреждении.
15. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом.

16. Управление образования не вправе требовать от граждан:

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, в том числе настоящим Административным регламентом.

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

17.  Основанием для отказа в приеме заявления руководителя на аттестацию для установления соответствия уровня квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (высшей или первой) является: 
-несоответствие образовательного ценза требованиям квалификационной характеристики по должности руководителя; 
-несоответствие профессиональных результатов, указанных руководителем в заявлении в качестве оснований для аттестации, требованиям предъявляемым к заявленной категории; 
-подача заявления на аттестацию для установления соответствия уровня квалификации требованиям высшей квалификационной категории ранее, чем через два года после предыдущей аттестации на первую квалификационную категорию или после окончания срока действия первой квалификационной категории, присвоенной руководителю по итогам предыдущей аттестации.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

  18. Принятие аттестационной комиссии решения о несоответствии аттестуемого руководителя требованиям заявленной квалификационной категории или занимаемой должности. 

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Удмуртской Республики

19.Муниципальная услуга предоставляется руководителям муниципальных образовательных учреждений, находящихся на территории Киясовского района, на бесплатной основе.

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

 20. Очередность для получателей муниципальной услуги не установлена. 

 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
21. Срок рассмотрения в Управлении заявлений руководителей, представлений работодателей не более месяца со дня регистрации указанных документов. 
22.  Срок извещения заявителя о результатах предоставления услуги.
 Издание приказа о присвоении заявителю квалификационной категории, оформлении аттестационного листа, направление приказа и аттестационного листа производится в течение 30 календарных дней с момента заседания аттестационной комиссии. 

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образованием из заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

23. Не предъявляются.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги 
24. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) пространственная доступность к местам предоставления муниципальной  услуги;

б) возможность выбора способа обращения и получения муниципальной услуги (на официальной странице образовательного учреждения на образовательном портале,  по почте, по электронной почте, при личном обращении);

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Портале муниципальных услуг.

25. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требование к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
26. Административные процедуры услуги по проведению аттестации руководителей с целью подтверждения соответствия занимаемой должности содержат следующие действия:
      27. Секретарем аттестационной комиссии готовится проект приказа о проведении аттестации руководителей с целью подтверждения соответствия занимаемой должности. 
       В приказе указывается:
-график приема секретарем в отделе методической работы представлений на проведение аттестации руководителей с целью подтверждения соответствия занимаемой должности;
-график квалификационных испытаний в письменной форме для аттестуемых руководителей;
-разъяснение по порядку аттестации руководителей с целью подтверждения соответствия занимаемой должности.
           Результат процедуры: проект приказа об утверждении графика и порядка приема представлений. 
28. Начальник Управления подписывает приказ о графике приема представлений на проведение аттестации руководителей с целью подтверждения соответствия занимаемой должности.
            Процедуры, устанавливаемые пунктом 25, 26 осуществляется в течение второй декады января. 
29. Аттестации на определение соответствия занимаемой должности подлежат руководители, вступившие в должность и не имеющие первой или высшей квалификационной категории по должности «руководитель»,  а также граждане, претендующие на назначение на должность руководителя. Аттестация с целью подтверждения соответствия руководителями занимаемой должности проводится один раз в три года в отношении руководителей, не имеющих квалификационной категории (первой или высшей). 
30. Основанием для проведения данного вида аттестации является представление на аттестацию руководителя (директора, заведующего) муниципального образовательного учреждения, подготовленное специалистом Управления образования, курирующим учреждение. Представление должно содержать  мотивированную всестороннюю и объективную оценку профессиональных, деловых качеств руководителя, результатов его профессиональной деятельности на основе квалификационных характеристик по занимаемой должности, информацию о повышении квалификации руководителя за период, предшествующий аттестации, сведения о результатах предыдущих аттестаций. 
31. Аттестующийся руководитель должен быть ознакомлен с представлением на него под подпись не позднее, чем за месяц до заседания Комиссии. После ознакомления с представлением аттестуемый в праве представить в Комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной деятельности за указанный период, а также заявление о своем несогласии с представлением или соответствующую пояснительную записку. 
32. Сроки проведения аттестации на соответствие должности: с 01 октября по 30 апреля. Срок подачи представления работодателя с 15 августа по 15 сентября. 
33. Руководитель и гражданин, претендующий на назначение на должность руководителя проходят квалификационные испытания в форме тестирования. При условии успешного прохождения тестирования проводится собеседование на заседание комиссии. 
34. Аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности не подлежат:
-лица, достигшие возраста 60 лет;
-беременные женщины;
- женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения ими возраста трех лет. Аттестация указанных лиц возможна не ранее чем через два года после их выхода из указанных отпусков. 
35. Порядок проведения аттестации.
36. Аттестация проводится с приглашением на заседание комиссии аттестуемого руководителя.
37. В случае неявки аттестуемого руководителя на заседание комиссии без уважительной причины или отказа от аттестации он привлекается к дисциплинарной ответственности, так как отказ руководителя от прохождения аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности относится к нарушениям трудовой дисциплины.
38. По письменному заявлению руководителя срок аттестации может быть перенесен на другое время в течение календарного года при наличии у аттестующегося руководителя листа нетрудоспособности или медицинское заключение (справки) о наличии заболеваний, а также других причин, признанных Комиссией уважительными. Решение о переносе сроков аттестации руководителя принимается комиссией.
39. Комиссия рассматривает экспертное заключение и документы,

представленные аттестующимся руководителем, проводит собеседование по вопросам, заслушивает ответы аттестуемого руководителя.

40. С целью объективного проведения аттестации, после

рассмотрения предоставленных аттестуемым руководителем дополнительных сведений о своей деятельности за аттестационный период Аттестационная комиссия вправе перенести аттестацию на очередное заседание.

41. Обсуждение членами Комиссии профессиональных и личностных качеств аттестующегося руководителя применительно к его профессиональной деятельности должно быть объективным и доброжелательным.

42. Заседание Аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов.

43. Решение о соответствии (несоответствии) уровня

профессиональной компетентности руководителей требованиям к квалификации при присвоении им квалификационных категорий или при определении их соответствия (несоответствия) занимаемой должности принимается открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов Комиссии.

44. По результатам аттестации руководителя с целью
подтверждения соответствия занимаемой должности аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:

- соответствует занимаемой должности (указывается должность);
не соответствует занимаемой должности (указывается должность). 

Для лиц, претендующих на должность руководителя:


- соответствует должности (указывается должность, на которую претендует гражданин);


- не соответствует должности (указывается должность, на которую претендует   гражданин).
 45. Порядок аттестации отдельных категорий руководителей

 46. Руководители, имеющие звания:


- «Народный учитель Российской Федерации»;


- «Народный учитель Удмуртской Республики»;


- «Народный учитель СССР» - присваивается высшая квалификационная категория на весь период работы в образовательных учреждениях.

47. Срок действия имеющейся квалификационной категории продлевается на 5 лет руководителям образовательных учреждений, получившим в течение последних 5 лет с момента предыдущей аттестации, следующие государственные и отраслевые награды, звания или знаки отличия Российской Федерации, государственные награды или звания Удмуртской Республики:


- «Заслуженный работник народного образования Удмуртской Республики», а также имеющим:


- Почетное звание «Почетный работник общего образования Российской Федерации»,


- Медаль орден «За заслуги перед Отечеством» II степени,


- Почетную грамоту Министерства образования Российской Федерации,


- Почетную грамоту Правительства Удмуртской Республики,


- Почетную грамоту Государственного Совета Удмуртской Республики,


- Почетную грамоту Удмуртской Республики,


- Благодарность Президента Удмуртской Республики,


- Занесенным на республиканскую Доску почета.

48. Руководителям образовательных учреждений, получившим в течение последних 5 лет с момента предыдущей аттестации ученую степень или звание, соответствующие профилю работы, продлевается на 5 лет срок действия имеющейся квалификационной категории.

49. Руководителям образовательных учреждений – победителей конкурсов образовательных учреждений, внедряющих инновационные образовательные программы, в рамках приоритетного национального проекта «Образование», присваивается на 5 лет высшая квалификационная категория либо продлевается на 5 лет срок ее действия.

50. Руководителям образовательных учреждений продлевается срок действия имеющейся квалификационной категории или присваивается квалификационная категория при следующих условиях:

- подача в установленные сроки заявления на аттестацию;

- прохождение в межаттестационный период курсов повышения квалификации по должности (не менее 72 часов).

51. По результатам аттестации руководителя с целью определения соответствия требованиям, предъявляемым к первой или высшей квалификационной категории, аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:
а) уровень квалификации (указывается должность) соответствует требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории;
б) уровень квалификации (указывается должность) не соответствует требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории.

52. Руководитель учреждения вправе обжаловать результаты аттестации в порядке, определенном законодательством Российской Федерации

53. Секретарем Комиссии ведется протокол заседания, в котором фиксируются решения Комиссии и результаты голосования. Протокол подписывается председателем, секретарем, членами Комиссии, принимавшими участие в голосовании.

54. По результатам аттестации руководителей не позднее 30 дней с момента заседания Комиссии издается приказ начальника управления образования МО «Киясовский район»  и доводится до аттестованных руководителей. 

55. Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист (приложение №6). 

56. Аттестационный лист подписывается председателем и секретарем Комиссии.

57. Аттестованный руководитель знакомится с аттестационным листом под роспись.

58. Аттестационный лист руководителя, прошедшего аттестацию, хранится в его личном деле.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента


59. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и за соблюдением настоящего регламента осуществляет начальник Управления образования. По результатам текущего контроля ответственным лицам даются указания по устранению выявленных нарушений и контролируется их устранение.
60.В ходе контроля проверяется:
 
- соблюдение сроков исполнения административных процедур;
- соблюдение полноты и последовательности исполнения административных процедур.

61 Основанием для проведения внеплановых контрольных мероприятий (проверок) является обращение в установленном порядке заявителя с жалобой на нарушение настоящего регламента, либо внеплановые проверочные мероприятия, инициируемые начальником Управления образования.

62. По результатам проверок лица, допустившие нарушения административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

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


 64. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - жалоба), устно или письменно к руководителю органа местного самоуправления (далее – руководитель)  (при его отсутствии должностному лицу, исполняющему его обязанности).

        65. Руководитель  (при его отсутствии должностное  лицо, исполняющее его обязанности):


1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе, в случае необходимости, с участием Заявителя или его представителя;


2) определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;

3) 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;


4) 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.


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

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

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

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

 69. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

       70. Жалоба должна содержать:

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

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

        3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

71. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит обязательной регистрации Специалистом, ответственным за делопроизводство, в установленном порядке и подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. 

 72. Рассмотрение обращения в устной форме в порядке досудебного обжалования осуществляется в течение одного рабочего дня.

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

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

       75. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

       76. Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст жалобы не дается прочтению.

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

78. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, то уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

         79.  В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе направить повторное обращение.

80. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

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

______________________________
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к регламенту о порядке аттестации руководителей муниципальных образовательных учреждений

Киясовского района

В аттестационную комиссию

Управления образования

Администрации МО

«Киясовский район»

                                                                                                 от ___________________________

                                          (фамилия, имя, отчество)

                                      _____________________________

                                        (должность, место работы)

_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу аттестовать меня в 20__ году на __________________ квалификационную  категорию     по      должности  ______________________________________________________.

    В настоящее время имею _________________ квалификационную  категорию,  срок ее действия до_________ либо квалификационной категории не имею.

Основанием для   аттестации   на   указанную    в    заявлении квалификационную категорию считаю следующие результаты работы, соответствующие требованиям, предъявляемым к _____________ квалификационной категории
: _______________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Сообщаю о себе следующие сведения:

образование (когда и какое образовательное учреждение профессионального образования окончил, полученная специальность и квалификация) _______________________________

стаж педагогической работы (по специальности) __________ лет, 

в данной должности __________ лет; в данном учреждении __________ лет.

Имею следующие награды, звания, ученую степень, ученое звание __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Сведения о повышении квалификации ____________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

    С порядком аттестации педагогических работников    государственных   и  муниципальных   образовательных учреждений ознакомлен(а).

 "_____" _____________ 20__ г.             Подпись ___________

 Телефон дом. __________,                   сл. ___________

                                                                              ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

                                                                                                к регламенту о порядке аттестации 

                                                                                                 руководителей муниципальных

                                                                                             образовательных учреждений

                                                                               Киясовского  района

Рекомендации к проведению экспертизы теоретических знаний  

руководителей
(I этап аттестации)

На I направлении аттестуемый вправе выбрать одну из предлагаемых форм:

	
	I категория
	Высшая категория

	Первое

прохождение
процедуры
	- Экзамен

- Собеседование

- Представление и защита реферата

- Творческий отчет


	- Экзамен

- Собеседование

- Реферат (описание своего

  опыта работы), его защита

- Защита авторского проекта  

- Представление результатов опытно - экспериментальной работы



	Вторая и

следующие

аттестации
	- Собеседование

- Творческий отчет

- Портфолио


	- Собеседование

 - Реферат (описание своего опыта работы)

- Защита авторского проекта

-Материалы опытно-экспериментальной работы

- Портфолио




Каждая из перечисленных форм аттестации самостоятельна, самодостаточна и не требует совмещения с другими формами ни процедурно, ни содержательно. В любой выбранной форме должна быть отражена профессиональная компетентность аттестуемого по всем  4 блокам знаний и умений (Специальные знания по занимаемой должности  – тео​рия управления, Знание эффективных технологий управ​ления учебно-воспитательным процессом, методов и технологий управления образовательными учрежде​ниями, знание педагогической психологии, знание педагогики).
                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ № 3                                                                                                      к регламенту о порядке аттестации                                                                                                 руководителей муниципальных                                                                                            образовательных учреждений                                                                             Киясовского района

Блок-схема общей структуры последовательности административных действий при исполнении процедуры по аттестации руководителей
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                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ № 4                                                                                               к регламенту о порядке аттестации                                                                                                  руководителей муниципальных                                                                                             образовательных учреждений                                                                              Киясовского района

Экспертная карта 

 по определению профессиональных знаний и продуктивности 

деятельности руководителя муниципального образовательного учреждения 

(заключение ЭГ)

Фамилия _____________________________Имя _________________________
Отчество __________________________________________________________
Место работы ______________________________________________________
(полное название учреждения, района)
Имеющаяся категория ______________по должности ____________________
Запрашиваемая категория ______________ по должности _________________

	№
	Показатели 

профессиональной компетентности


	Уровни в баллах

	Оценки экспертов
	Общая и ср. оценка экспер​тов


	
	
	
	1
	2
	3
	

	1
	Специальные знания по занимаемой должности  – тео​рия управления 


	0-10
	
	
	
	

	2
	Знание эффективных технологий управ​ления учебно-воспитательным процессом, методов и технологий управления образовательными учрежде​ниями 
	0-10
	
	
	
	

	3
	Знание педагогической психологии 
	0-10
	
	
	
	

	4
	Знание педагогики 
	0-10
	
	
	
	

	
	Сумма оценки экспертов
	              
	Sэ

	
	Среднее значение оценки экспертов в баллах 

Sср  =  Sэ : 3,  где 3 – число экспертов 
	
	Sср

	Показатели  продуктивности  деятельности

	1
	Умение проводить мероприятия с педагогическим и детским коллективом (1-3 открытых занятия)
	0-5
	
	
	
	

	2
	Умение анализировать деятельность образовательного учреж​дения, выявлять проблемы и находить эф​фективные пути их решения (анализ работы школы в предшествующем учебном году, анализ планов шко​лы, Совета школы, решений педсоветов) 
	0-5
	
	
	
	

	3
	Умение разрабатывать нормативно-организационную доку​ментацию образовательного учреждения (договоры, уставы, правила, положения, должностные инструкции, должностные обязанности и т.д.) 
	0-5
	
	
	
	

	4
	Умение проводить коррекцию всех функций управления на основе результатов внутришкольного контроля (сочетание контроля с оказанием практической помощи, при​влечение метод, объединений, общественных организаций к участию во внутришкольном руководстве и контроле) 
	0-5
	
	
	
	

	5
	Умение стимулировать исполнителей на достижение высоких результатов в трудовой деятельности и повышении квалифика​ции 
	0-5
	
	
	
	

	6
	Умение использовать информационные технологии в управ​ленческой деятельности 
	0-5
	
	
	
	

	7
	Социально-психологический климат в руководимом коллекти​ве (умение разрешать конфликты в коллективе) 
	0-5
	
	
	
	

	8
	Работа руководителя образовательного учреждения с молоды​ми учителями (стажировка, шефство) 
	0-5
	
	
	
	

	9
	Организация методической работы в ОУ
	0-5
	
	
	
	

	10
	Программа развития образовательного учреждения 

(создание условий для творческой работы педагогов и развития учащихся) 
	0-5
	
	
	
	

	11
	Сохранение контингента учащихся (воспитанников) 
	0-5
	
	
	
	

	12
	Соответствие уровня знаний, умений и навыков учащихся про​граммным требованиям и государственным образовательным стандартам 
	0-5
	
	
	
	

	13
	Выполнение республиканского компонента образования 
	0-5
	
	
	
	

	14
	Реализация инновационной образовательной деятельности 

(введение новаций, опытно-экспериментальных работ, отсле​живание их результатов) 
	0-5
	
	
	
	

	15
	Результаты участия на олимпиадах, конкурсах, соревнованиях, турнирах, поступления в средние, профессиональные высшие учебные заведения (за последние 3 года) 
	0-5
	
	
	
	

	16
	Состояние нормативно-правовой базы для функционирования и развития образовательного учреждения (устав, план учебно-воспитательной работы на учебный год, система внутришкольного контроля, расписания) 
	0-5
	
	
	
	

	17
	Организация летнего труда и отдыха детей 
	0-5
	
	
	
	

	18
	Состояние учебно-материальной (материально-технической) базы учреждения (наличие, использование, развитие) 
	0-5
	
	
	
	

	19
	Количественные и качественные характеристики движения кадрового состава (обеспеченность педагогическими кадрами, педагогическая нагрузка, текучесть кадров) 
	0-5
	
	
	
	

	20
	Подготовка педагогических работников к аттестации; оказание индивидуальной помощи по итогам аттестации; повышение квалификации педагогов 
	0-5
	
	
	
	

	21
	Обеспечение условий по охране труда, жизни и здоровья уча​щихся, работников учреждения.  
	0-5
	
	
	
	

	22
	Состояние охраны прав детей, опеки и попечительства 
	0-5
	
	
	
	

	23
	Профилактика правонарушений среди учащихся (анализиру​ются данные за последние три года) 
	0-5
	
	
	
	

	24
	Состояние делопроизводства 
	0-5
	
	
	
	

	25
	Аттестация образовательного учреждения (наличие лицензии, свидетельства о государственной аккредитации) 
	0-5
	
	
	
	

	26
	Курсы повышения квалификации (за последние 5 лет)
	3
	
	
	
	

	27
	Владение основами  коммуникационной культуры
	3
	
	
	
	

	28
	Дополнительная информация (имеет Почетную грамоту МО РФ или МО УР, медаль «Ветеран труда», звания и др.) 
	4
	
	
	
	

	29
	Другое (участие в творческих конкурсах, в национальном проекте «Образование» и др.)
	0-5
	
	
	
	

	
	Возможное максимальное количество баллов по II этапу 
	140
	

	
	Сумма оценки экспертов по II этапу
	
	Sэ

	
	Средняя оценка в баллах, набранных аттестуемым на II этапе       

Sср = Sэ : 3,   где 3 – число экспертов
	
	Sср


	
	Общая сумма баллов по двум этапам     Sобщ  =  Sср + Sср
	
	Sобщ


Предложения, замечания __________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Заключение экспертной группы (ЭГ): _______________________________
                        (фамилия, имя, отчество)
______________ набрал(а)  всего______________________ балл ______,   что 

                                                                                                   (прописью)

_______________________ заявленной  ________________квалификационной

 (соответствует, не соответствует) 


   (высшей, первой)

категории   

Подписи: Руководитель ЭГ
__________________________________
                         (фамилия)
    Члены ЭГ
___________________________________
                   (фамилия)

___________________________________
                   (фамилия)


___________________________________
                   (фамилия)

С заключением экспертной группы 

ознакомился(ась) ____________________________
                                                            (подпись аттестуемого)

Дата «________» ________________г

Руководство к пользованию экспертной картой по экспертизе 

профессиональных знаний, умений и продуктивности деятельности 

руководителя муниципального образовательного учреждения 

на  I  и  II этапах аттестация

Первый этап (профессиональной компетентности) считается пройденным успешно, если:


- Аттестуемый руководитель на первую или высшую квалификационные категории набрал по каждой из первых четырех позиций соответственно не менее 70 и 80% от максимально возможной суммы баллов (40 баллов) соответственно;


- Средняя оценка профессиональных знаний аттестуемого руководителя по всем четырем позициям составляет:

· на первую категорию - не менее 28 баллов от максимального количества, т.е. не менее 70% 

        • на высшую категорию - не менее 32 баллов, т.е. не менее 80%.

Второй этап (продуктивности деятельности) считается пройденным успешно, если:

- Сумма баллов, набранная аттестуемым руководителем, составила не менее 70% (98 баллов) от возможного максималь​ного  количества 140 баллов, определенных по показателям уровня квалифика​ции, что соответствует  первой квалификационной категории.

- Сумма баллов составила не менее 80% (112 баллов) от возможного максимального количества 140 баллов, что соответствует высшей квалификаци​онной категории.

Для оценки профессиональных умений и результативности управленческой деятельности рекомендуется следующая шкала:

0 баллов  - полное отсутствие умений и результатов управленческой деятельности;

1 балл - отсутствие умений по отдельным направлениям управленческой деятельности, слабые результаты управленческой деятельности;

2 балла - умения проявляются довольно слабо, бессистемно, результаты нестабильны;
3 балла - умения проявляются не всегда и выражены недостаточно, результаты управленческой деятельности нестабильны;

4 балла - умения проявляются постоянно и заметно выражены, результа​ты управленческой деятельности устойчивы в последнее время;

5 баллов - умения проявляются ярко, системно, в полном объеме, положительные результаты управленческой деятельности устойчивы в последние три года.

Примечание. Показатели для оценки уровня квалификации руководителей образовательных учреждений  могут дополнять​ся и конкретизироваться с учетом специфики деятельности образовательного учреждения.
                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ № 5                                                                                                       к регламенту о порядке аттестации                                                                                                 руководителей муниципальных                                                                                              образовательных учреждений                                                                               Киясовского района

Экспертная карта 

по определению уровня профессиональных знаний и продуктивности деятельности руководителя муниципального учреждения дошкольного 

образования  (заключение ЭГ)

Фамилия _____________________________Имя ________________________
Отчество _________________________________________________________
Место работы ______________________________________________________
                (полное название учреждения, района)
Имеющаяся категория _____________по должности ____________________
Запрашиваемая категория _______________ по должности ________________

	№
	Показатели 

 профессиональной компетентности
	Уровни в баллах
	Оценки экспертов 
	Общая и ср. оценка экспертов

	
	
	
	1
	2
	3
	

	1
	Специальные знания по занимаемой должности (теория управ​ления учреждением дошкольного образования) 
	0-10 
	
	
	
	

	2
	Знание форм и методов управления дошкольным учреждением, эффективных мето​дов и технологий обучения и воспитания детей 
	0-10 
	
	
	
	

	3
	Знание основ психологии детей дошкольного возраста, психо​логии управления дошкольным образованием 
	0-10 
	
	
	
	

	4
	Знание основ общей педагогики и педагогики дошкольного об​разования 
	0-10 
	
	
	
	

	
	Сумма баллов экспертов по I этапу аттестации Sэ
	
	Sэ

	
	Среднее значение оценки экспертов в баллах  по I этапу  Sср =  Sэ : 3,  где 3 – число экспертов
	
	Sср

	Показатели продуктивности деятельности

	1 
	Умение анализировать деятельность образовательного учреж​дения, выявлять наиболее значимые проблемы и находить эффективные пути их решения 
	0-5
	
	
	
	

	2 
	Умение разрабатывать нормативно-организационную доку​ментацию образовательного учреждения (договоры, уставы, правила, положения, должностные инструкции, должностные обязанности). Состояние нормативно-правовой базы для функционирования и развития общеобразовательного учреждения 
	0-5
	
	
	
	

	3 
	Умение проектировать и разрабатывать программы развития образовательного учреждения. Содержание программы развития учреждения. 
	0-5


	
	
	
	

	4 
	Умение строить организационную структуру управления об​разовательным учреждением 
	0-5
	
	
	
	

	5 
	Умение использовать информационные технологии в управ​ленческой деятельности 
	0-5
	
	
	
	

	6 
	Умение планировать и организовывать контроль деятельности учреждения 
	0-5
	
	
	
	

	7 
	Умение стимулировать исполнителей на достижение высоких результатов в трудовой деятельности и повышение квалифи​кации 
	0-5
	
	
	
	

	8 
	Умение организовывать разработку и освоение новаций, педа​гогические исследования, опытно-экспериментальные работы, направленные на повышение качества воспитательно-образовательного процесса  в дошкольном учреждении. Результаты инновационной образовательной деятельности
	0-5
	
	
	
	

	9 
	Социально-психологический климат в руководимом коллективе.

Коммуникативная культура, культура речи.

Умение предупреждать и разрешать конфликты в коллективе 
	0-5
	
	
	
	

	10
	Сохранение контингента воспитанников-дошкольников 
	0-5
	
	
	
	

	11
	Реализация Госстандарта дошкольного образования 
	0-5
	
	
	
	

	12
	Выполнение республиканского компонента образования 
	0-5
	
	
	
	

	13
	Результаты участия дошкольного учреждения в конкурсах  (воспитанников и сотрудников)
	0-5
	
	
	
	

	14
	Состояние учебно-материальной (материально-технической) базы учреждения (наличие, использование, развитие) 
	0-5
	
	
	
	

	15
	Количественные и качественные характеристики движения кадрового состава 
	0-5
	
	
	
	

	16
	Оказание помощи педагогическим работникам в подготовке к процедуре аттестации
	0-5
	
	
	
	

	17
	Обеспечение условий по охране труда, жизни и здоровья вос​питанников 
	0-5
	
	
	
	

	18
	Качество и уровень санитарно-гигиенических условий 
	0-5
	
	
	
	

	19
	Состояние делопроизводства 
	0-5
	
	
	
	

	20
	Прохождение курсов повышения квалификации (за 5 лет)
	3
	
	
	
	

	21
	Участие в НПК, семинарах, курсах, консультациях,  МО, проводимых в образовательных и научных  учреждениях
	5
	
	
	
	

	22
	Обобщен опыт работы в масштабе: учреждения, района/ города, республики, России
	4
	
	
	
	

	23
	Дополнительная информация (звания, награды, поощрения и др.)
	3
	
	
	
	

	
	Другое 
	
	
	
	
	

	
	Возможное максимальное количество баллов по II этапу аттестации
	110
	

	
	Сумма баллов экспертов по II этапу аттестации Sэ
	
	Sэ

	
	Среднее значение суммы баллов экспертов по II этапу  Sср = Sэ : 3, где 3 – число экспертов
	
	Sср

	
	Общая сумма баллов по двум этапам      

Sобщ = Sср + Sср
	
	Sобщ


Предложения, замечания __________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Заключение экспертной группы (ЭГ): _______________________________
                        (фамилия, имя, отчество)
______________ набрал(а)  всего______________________ балл ______,   что 

                                                                                                   (прописью)

_______________________ заявленной  ________________квалификационной

 (соответствует, не соответствует) 


   (высшей, первой)

категории                                           
Подписи: Руководитель ЭГ
__________________________________
                         (фамилия)
    Члены ЭГ
___________________________________
                   (фамилия)

___________________________________
                   (фамилия)


___________________________________
                   (фамилия)

С заключением экспертной группы 

ознакомился(ась) ____________________________
                                                            (подпись аттестуемого)

Дата «________» ________________г
Руководство к пользованию экспертной картой по определению уровня

 профессиональных знаний, умений и продук​тивности деятельности 

руководителя детского дошкольного муниципального учреждения

на  I и II  этапе аттестации

1. Общая сумма баллов, набранная аттестуемым в ходе  процедуры аттестации, формируется из сложения среднего балла по I этапу аттестации и среднего балла по  II этапу аттестации. 

2. Компенсация одного из направлений аттестации высокими результатами по другому направлению не допускается.


Первый этап (показатели  профессиональной  компетентности) считается пройденным успешно, если:

1. аттестуемый руководитель  на  первую или высшую квалификационные категории набрал необходимое количество баллов по каждой из четырех позиций соответственно не менее 70 и 80% от максимально возможной суммы баллов соответственно;


2. средняя оценка профессиональных знаний аттестуемого руководителя дошкольного учреждения по всем четырем позициям составляет:

· на первую квалификационную категорию - не менее 28 баллов от максимально возможных 40 баллов, т.е. не менее 70% 

          •  на высшую квалификационную категорию - не менее 32 баллов, т.е. не менее 80% от 40 баллов.


Второй этап  (показатели  продуктивности  деятельности)  считается пройденным успешно, если аттестуемый на первую или высшую квалификационные категории набрал необходимое количество баллов:

       1) на первую квалификационную категорию, если аттестуемый руководитель дошкольного учреждения набрал не менее 77 баллов, что составляет 70% от возможного максимального количества 110 баллов;

       2) на высшую квалификационную категорию, если аттестуемый набрал не менее 88 баллов, что составляет 80% от возможного максимального количества  110 баллов.

Таким образом, успешным прохождение процедуры аттестации руководителем считается в том случае, когда аттестуемый набрал в сумме по двум этапам аттестации:
          на первую категорию  не менее 105 баллов  от общего числа баллов экспертной карты – 150,

          на высшую категорию  не менее 120  баллов  от общего числа баллов экспертной карты – 150.   
Для оценки умений и результативности  деятельности на втором этапе рекомендуется следующая шкала:


0 баллов - полное отсутствие умений и результатов управленческой  деятельности


1 балл - отсутствие умений по отдельным направлениям управленческой деятельности, слабые результаты управленческой деятельности


2 балла - умения проявляются довольно слабо, бессистемно, результаты нестабильны


3 балла – умения проявляются не всегда и выражены недостаточно, результаты  управленческой деятельности нестабильны.


4 балла – умения проявляются постоянно и заметно выражены, результа​ты управленческой деятельности устойчивы в последнее время;


5 баллов - умения проявляются ярко, системно, в полном объеме, положительные результаты управленческой деятельности устойчивы в последние три года

Примечание. Показатели для оценки уровня квалификации руководителя дошкольного учреждения могут дополнять​ся и конкретизироваться с учетом специфики учреждения образования.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6                                                                                                       к регламенту о порядке аттестации                                                                                                 руководителей муниципальных                                                                                              образовательных учреждений                                                                              Киясовского района

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

1. Фамилия, имя, отчество _____________________________________________________

2. Год, число и месяц рождения ___________________________________

3. Занимаемая  должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность _____________________________________________________________________________

4.  Сведения  о  профессиональном  образовании,   наличии   ученой степени, ученого звания  _________________________________________________________________________

                          (когда и какое учебное заведение окончил, специальность 

_____________________________________________________________________________

                                и квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание)

5.  Сведения о повышении квалификации за последние 3 года до прохождения аттестации__________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

6.  Стаж  работы в должности (работы по специальности)____________

7. Общий трудовой стаж ___________________________________________

8. Краткая  оценка  деятельности руководителя _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

9. Рекомендации аттестационной комиссии_________________________ _____________________________________________________________________________ 
10. Решение аттестационной комиссии ___________________________________________

_____________________________________________________________________________

(уровень квалификации по должности (указывается должность руководителя) соответствует (не соответствует) требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории

11. Количественный состав аттестационной комиссии __________________

На заседании присутствовало _______ членов аттестационной комиссии

12. Количество голосов за _____, против ______

13. Примечания _______________________________________________________________

Председатель  _________________________________________________________________

аттестационной комиссии            (подпись)                                   (расшифровка подписи)

Секретарь  ____________________________________________________________________

аттестационной комиссии               (подпись)                                 (расшифровка подписи)

Дата проведения аттестации и принятия решения аттестационной комиссией

___________________________________________________________________________

Установлена _______________ квалификационная категория сроком на   5 лет  ___________________________________________________________________________

   (дата и номер приказа Управления образования Администрации МО «Киясовский район») 

М.П.                                

С аттестационным листом ознакомлен (а)______________________________________

                                     


 (подпись педагогического работника, дата)

С решением аттестационной комиссии согласен (не согласен) (согласна, не согласна)___________________________________   подпись ____________________________

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

29 июня 2012 года                                                                                                   № 531

с.Киясово

Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление компенсации затрат на приобретение 
путевок в загородные  лагеря  отдыха и оздоровления для детей, 
проживающих на территории муниципального образования

«Киясовский район» Удмуртской Республики

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 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление компенсации затрат на приобретение путевок в загородные  лагеря  отдыха и оздоровления для детей, проживающих на территории муниципального образования «Киясовский район».

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  начальника Управления образования Администрации  МО «Киясовский район» Марьина А.Г.

4. 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.

Глава Администрации 

МО «Киясовский район»                                                                          С.В. Мерзляков
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

МО «Киясовский район»

29.06.2012 № 531

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги
«Предоставление компенсации затрат на приобретение путевок в загородные лагеря  
отдыха и оздоровления для детей, проживающих на территории муниципального 
образования «Киясовский район»
I. Общие положения


1.1. Предмет регулирования административного регламента: Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление компенсации затрат на приобретение путевок в загородные  лагеря  отдыха и оздоровления для детей, проживающих на территории муниципального образования  « Киясовский район» (далее - Регламент) разработан в соответствии  с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением  Администрации МО «Киясовский район» от 25.05.2010 года N 111 «Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в Киясовском районе», в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 


1.2. Описание заявителей: Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: физические и юридические лица, приобретающие путевки в загородные  лагеря  отдыха и оздоровления для детей, проживающих на территории муниципального образования «Киясовский район».

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты:

Адрес Управления образования "Администрации МО «Киясовский район»: 427840, Удмуртская Республика, с. Киясово,  ул. Красная, д.1.
Контактный телефон Управления образования Администрации МО «Киясовский район»: (34133) 3-20-70, факс (34133) 3-20-70.

Адрес электронной почты: uprobrkia@yandex.ru 
Адрес официального сайта Киясовского района: www.kiyasovo.udmurt.ru
Сведения о графике (режиме) работы Управления образования Администрации МО «Киясовский район»:

          Режим работы:
понедельник – с 8 ч.00 мин. до 17 ч. 00 мин. 
вторник – пятница с 8 ч. 00 мин. до 16 ч. 00 мин.
обед с 12 ч. 00 мин. до 13 ч.00 мин.,

выходные дни – суббота, воскресенье.
Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением образования. 
Основными требованиями к информированию граждан являются: 

· достоверность предоставляемой информации; 

· четкость в изложении информации; 

· полнота информации; 

· наглядность форм предоставляемой информации; 

· удобство и доступность получения информации; 

· оперативность предоставления информации.
 Информирование граждан организуется следующим образом: 

· индивидуальное информирование; 

· публичное информирование. 

Информирование проводится в форме: 

· устное информирование; 

· письменное информирование;

· размещение информации на официальном сайте Администрации  муниципального образования «Киясовский район».

Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистами Управления образования при обращении граждан за информацией:

· при личном обращении;

· по телефону.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут. 
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования. 

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Управления образования. 

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Управление образования осуществляется путем почтовых отправлений. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). 

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

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее по тексту  - СМИ). Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном Интернет - сайте Администрации муниципального образования «Киясовский район».
 Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций:

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник Управления образования, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название организации. 

В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление компенсации затрат на приобретение путевок в загородные  лагеря  отдыха и оздоровления для детей, проживающих на территории муниципального образования  « Киясовский район» 
2.2. Наименование структурного подразделения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу: Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Управление образования Администрации МО «Киясовский район» (далее - Управление образования). 

В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- Муниципальными образовательными учреждениями МО «Киясовский район» (далее - образовательные учреждения);

- Министерствами Удмуртской Республики;

- Управлением Роспотребнадзора по Удмуртской Республике;

- МБУЗ «Киясовская центральная районная больница»;

- Детскими оздоровительными учреждениями (детскими оздоровительными (загородными) лагерями).

- Предприятиями, организациями, учреждениями Киясовского района.

- Родителями (законными представителями) детей, проживающими на территории МО «Киясовский район».

Механизм  взаимодействия с указанными органами и учреждениями при организации отдыха детей осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации,  нормативно-правовыми актами Удмуртской Республики,  нормативно-правовыми актами  муниципального образования «Киясовский район».
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Киясовского районного Совета депутатов от 24.10.2011 № 440.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 
Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

-  получение компенсации затрат на приобретение путевок в загородные  лагеря отдыха и оздоровления для детей, проживающих на территории муниципального образования «Киясовский район».

- количество детей школьного возраста до 15 лет (включительно), выпускников дошкольных образовательных учреждений с 6 лет 6 месяцев, охваченных  организованным отдыхом (далее - дети).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги –  постоянно.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги  «Предоставление компенсации затрат на приобретение путевок в загородные  лагеря  отдыха и оздоровления для детей, проживающих на территории муниципального образования « Киясовский район» Удмуртской Республики»    осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:
· Конституция Российской Федерации;

· Федеральный закон от 06.10.2003г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
· Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон  от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

· Закон Российской Федерации от 24.07.1998 № 124 – ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

· Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

· Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

· Постановление Правительства РФ от 19.03.2001 года № 196 «Об утверждении типового Положения  об общеобразовательном учреждении»;

· Постановление Правительства РФ от 01.07.1995 г. N 676 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

· Типовое положение о детском оздоровительном лагере;

· Постановлением  Правительства Удмуртской Республики от 28.12.2009 года №382 «Об организации и обеспечении оздоровления и отдыха детей в Удмуртской Республике» (с изменениями от 18.04.2011г);

· Приказ Роспотребнадзора  от 19 июля 2007 г. N 224 «О санитарно-эпидемиологических экспертизах, обследованиях, исследованиях, испытаниях и токсикологических, гигиенических  и иных видов оценок»;

· Постановление  Главного государственного санитарного врача РФ от 19 апреля 2010 года № 25 «Об утверждении СанПиН 2.4.4. 2599-10» (вместе с «Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормами», «Гигиеническими требованиями к устройству, содержанию и организации режима в оздоровительном учреждении с дневным пребыванием детей в период каникул»);

· Постановление Администрации МО «Киясовский район» от 25.05.2010 года № 111 «Об организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в Киясовском районе».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Для юридического лица:

            - заявка от заявителя  с приложением выписки из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенной копии такой выписки, выписки из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенной копии такой выписки (приложение № 2);

            - договор (соглашение) между Управлением образования и работодателем (приложение № 3);

            - отчет (приложение № 4);

             - заверенная копия обратного талона к путевке.

Для физического лица:

           - заявка от заявителя  (приложение №5)

          - обратный талон к путевке
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов для получения муниципальной услуги является:

 несоответствие получателей требованиям пункта 1.2 настоящего Регламента;

 отсутствие или несоответствие документов пунктам 2.6 настоящего Регламента;
отсутствие свободных мест в лагере. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

Основаниями  для отказа в предоставлении  муниципальной услуги  являются:
- в документах, представленных заявителем, выявлена, неполная, недостоверная или искаженная информация;

-  заявителем представлен неполный перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Удмуртской Республики

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Время ожидания заявителей при подаче документов для получения муниципальной  услуги  у  сотрудника Управления образования не должно превышать 30 минут.       
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.10.1. Продолжительность приема заявителей у сотрудника  Управления образования при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут. Сотрудник Управления образования принимает от заявителей документы  для получения муниципальной услуги.   

Датой принятия к рассмотрению заявки считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявок в день обращения.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образованием из заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

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

2.11.2. На территории, прилегающей к зданию, в котором  сотрудники Управления образования занимаются приемом заявителей, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется, исходя из интенсивности и количества обратившихся заявителей, за определенный период.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.11.3. Здание, в котором располагаются сотрудники Управления образования, занимающиеся непосредственно приемом заявителей, должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение.

2.11.4. Места ожидания в очереди на представление или получение 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 трех.

2.11.5.  Каждое рабочее место сотрудников Управления образования должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано:

-  персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных;

-  печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствами, 

-  иметь информацию о фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием заявлений.

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

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги


2.12.1. Показатели  доступности муниципальной услуги:


информация о муниципальной услуге публикуется на официальном сайте Администрации;
услуга оказывается бесплатно.


2.12.2. Показатели качества муниципальной услуги:


соответствие требованиям настоящего Регламента;


количество обоснованных жалоб.

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

3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд административных процедур, блок – схема которых  приведена в Приложении № 6 настоящего Регламента:

- информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

-прием заявок на частичное возмещение стоимости путевки в детские оздоровительные (загородные) лагеря;

-подписание соглашения об осуществлении взаимодействия по отдыху детей в каникулярное время между заявителем и Управлением образования;

-предоставление отчета заявителем об использовании средств по статье «Оздоровление детей».

3.2. Информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Юридическим фактом для начала  административного действия является получение Управлением образования обращения в любой форме от заявителя.

3.2.2. Выполнение административных действий в рамках предоставления административного действия осуществляется сотрудниками  Управления образования в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

3.2.3. Результатом административного действия является предоставление заявителю информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

3.3. Прием заявок на частичное возмещение стоимости путевки в загородные лагеря отдыха и оздоровления детей.

3.3.1. Юридическим фактом для начала  административного действия является подача заявки заявителем на частичное возмещение стоимости путевки в загородные лагеря отдыха и оздоровления   в Управление образования 

3.3.2. Выполнение административных действий в рамках предоставления административного действия осуществляется сотрудниками  Управления образования в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

3.3.3. Результатом административного действия является регистрация сотрудником Управления образования заявки в журнале регистрации заявок в день обращения заявителя.


3.4. Подписание договора (соглашения) об осуществлении взаимодействия по отдыху детей в каникулярное время между заявителем и Управлением образования (далее – договор (соглашение)).

3.4.1. Юридическим фактом для начала  административного действия является получение Управлением образования подписанного проекта договора (соглашения) от заявителя.

3.4.2. Подписание Управлением образования полученного проекта договора (соглашения) от заявителя осуществляется в течение 3 рабочих дней.

3.4.3. Результатом административного действия является приобретение путевки заявителем в загородные лагеря отдыха и оздоровления.

3.5. Предоставление отчета заявителем об использовании средств по статье «Оздоровление детей» (далее - отчет).

3.5.1. Юридическим фактом для начала  административного действия является предоставление отчета заявителем с приложением заверенной копии обратного талона к путевке;
3.5.2. Предоставление отчета заявителем с приложением заверенной копии обратного талона к путевке осуществляется не реже 1 раз в квартал;

3.5.3. Результатом административного действия является оплата Управлением образования части стоимости путевки на расчетный (лицевой) счет заявителя.

4. Формы контроля  за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений сотрудниками осуществляется непосредственно начальником Управления образования. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Управления  образования положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов. Периодичность проведения текущего контроля устанавливается начальником Управления образования.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Управления образования) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).

4.2.  Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Сотрудник, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего Регламента.

Персональная ответственность сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.


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

5.1. Порядок досудебного обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при  предоставлении муниципальной услуги определяется  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

 5.2. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при  предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

_______________________________
Приложение № 1

к Административному регламенту 

Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, графики работы Администрации  МО «Киясовский район», Управления образования Администрации МО «Киясовский район»

	Наименование учреждения образования
	Адрес
	Телефон, e-mail
	График

работы
	ФИО, должность руководителя 

	Администрация МО «Киясовский район»
	427 840 , УР, Киясовский район,  с. Киясово, ул. Красная, 

д. 2
	3-27-50
	Пн  

8.00-17.00

Вт-Пт

8.00-16.00

обед

12.00 – 13.00
	Глава Администрации МО «Киясовский район» – Мерзляков Сергей Васильевич

Заместитель Главы Администрации МО «Киясовский район» по социальным вопросам – Васильева Тамара Егоровна

	Управление образования Администрации МО «Киясовский район
	427 840 , УР, Киясовский район,  с. Киясово, ул. Красная, 

д. 1
	3-20-70

3-22-30
	
	Начальник Управления образования – Марьин Александр Георгиевич


Приложение № 2

к Административному регламенту 

Начальнику Управления образования Администрации МО «Киясовский район» 

А.Г.Марьину_________________________

Наименование организации (предприятия, учреждения)_______________________

ЗАЯВКА

На частичное возмещение стоимости путевки в детские оздоровительные лагеря для детей работников организации (предприятия, учреждения) и  детей работников бюджетной сферы на _____ год.

Организация (предприятие, учреждение) ________________________________________________

просит возместить затраты  для детей работников стоимость путевок в загородный детский оздоровительный лагерь.

Организацией (предприятием, учреждением) утверждено ассигнований для оздоровления детей работников на ___ год в сумме_____________________________________________(цифрами и прописью).

	Отрасль
	Количество детей работников отрасли

(от 6 лет 6 месяцев до 18 лет)
	Количество заявок (от 6 лет 6 месяцев до 15 лет включительно)



	
	
	

	
	
	


	№
	ФИО ребенка
	ФИО родителя
	Дата рождения ребенка
	Образовательное учреждение
	Наименование лагеря 
	Срок смены

	
	
	
	
	
	
	


Руководитель                                                                                        __________________

Главный бухгалтер                                                                               __________________

Председатель профсоюзного комитета                                               __________________

*Для предприятий и индивидуальных предпринимателей.

 Выписка из единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенная копия такой выписки, полученные не ранее, чем за два месяца до дня подачи заявки. Выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенная копия такой выписки, полученные не ранее, чем за два месяца до дня подачи заявки.
*Указать реквизиты  и контактный телефон для перечисления возмещения стоимости путевки.

Приложение № 3

 к Административному регламенту 

Примерный Договор (Соглашение) №

об осуществлении взаимодействия по отдыху и оздоровлению детей в каникулярное время 
 

 Киясово                                                                                                                                     “____” ______________ 20__ г. 

 

 Управление образования Администрации МО «Киясовский район», именуемое в дальнейшем УПРАВЛЕНИЕ, в лице начальника _______________________________________, действующего на основании Положения об Управлении образования, с одной стороны, и _____________________________________________________________________________, именуемое в дальнейшем ПОЛУЧАТЕЛЬ, в лице ___________________ ___________________________________________________________________________, действующего на основании ____________________________________________________, с другой стороны, заключили настоящее Договор (Соглашение) о нижеследующем:

 

1. Предмет соглашения

1.1. Взаимодействие сторон по организации в 20__ году отдыха и оздоровления детей в каникулярное время. 

2. Обязанности УПРАВЛЕНИЯ

2.1. Своевременно перечислить ПОЛУЧАТЕЛЮ денежные средства  в размере до 50% средней стоимости путевки в стационарные загородные оздоровительные лагеря круглогодичного и сезонного действия, установленной Правительством Удмуртской Республики на 20____ год, за счет субсидий из бюджета Удмуртской Республики, для отдыха детей в каникулярное время.
2.2. Перечислить денежные средства в размере_____________________ (________________________________________________________) рублей  на основании заявки (Приложение №2).

 

3. Обязанности ПОЛУЧАТЕЛЯ

3.1. Своевременно из полученных целевых бюджетных средств провести частичную компенсацию (возмещение) затрат на приобретение путевок, приобретенных работниками для своих детей в загородные стационарные детские оздоровительные лагеря  круглогодичного и сезонного действия.
3.2. В случае невозможности использования денежных средств, возвратить неиспользованные средства в бюджет муниципального образования «Киясовский район» не позднее 01 декабря текущего года.

3.3.Обеспечить ежеквартальное представление отчета, не позднее 15-го числа месяца, следующего за отчетным кварталом установленной формы (Приложение № 4).

3.4. Обеспечить сохранность документов, обосновывающих и подтверждающих отдых детей. Документы подлежат хранению в течение не менее трех лет, последующих за годом, в котором было оздоровление детей за счет субсидий из бюджета Удмуртской Республики.

 

4. Ответственность сторон

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение условий соглашения стороны несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.  Средства, неизрасходованные ПОЛУЧАТЕЛЕМ до 01 декабря 20____ года, и средства, израсходованные не по целевому назначению, ПОЛУЧАТЕЛЬ обязан возвратить в бюджет муниципального образования «Киясовский район». 

4.3. ПОЛУЧАТЕЛЬ несет ответственность за достоверность и своевременность предоставляемой информации, предусмотренной настоящим соглашением.

4.4 УПРАВЛЕНИЕ не несет ответственность за несвоевременное перечисление денежных средств ПОЛУЧАТЕЛЮ, связанное с несвоевременным поступлением субсидий  из  бюджета Удмуртской Республики.

4.5. Стороны освобождаются от ответственности за частичное или полное неисполнение обязательств по  настоящему соглашению, если ненадлежащее исполнение сторонами обязательств вызвано наступлением обстоятельств непреодолимой силы, то есть чрезвычайными и непредотвратимыми обстоятельствами, не подлежащими разумному контролю.

5. Порядок рассмотрения споров

5.1. Споры  по настоящему Соглашению подлежат урегулированию путем переговоров, а при не достижении согласия – в судебном порядке. 
6. Заключительные положения

6.1. Настоящее соглашение вступает в силу с момента его подписания сторонами и действует по 31.12.20__ г. 

6.2. Все изменения, дополнения к настоящему соглашению являются его неотъемлемой частью и должны быть оформлены письменно и подписаны обеими сторонами.

В случае изменения банковских (платежных) реквизитов стороны обязаны в трехдневный срок письменно уведомить об этом друг друга. Соглашение считается измененным в одностороннем порядке с момента получения другой стороной письменного документа, подписанного уполномоченным лицом контрагента, со сведениями о новых банковских (платежных) реквизитах.

6.3. Соглашение составлено в двух экземплярах по одному для каждой из сторон.

7. Юридические адреса и реквизиты сторон. 
УПРАВЛЕНИЕ                                                                                                      ПОЛУЧАТЕЛЬ

Управление образования Администрации

МО «Киясовский район»

427840, Удмуртская Республика, с.Киясово, 

ул. Красная, д.1

Тел. /34133/ 3-20-70, факс /34133/ 3-20-70

E-mail: 

ИНН 1814001083    КПП 181401001

УФК по Удмуртской Республике (ОФК 14, Управление 

финансов Администрации МО «Киясовский район»,

л.с. 03512140170)

Банк: ГРКЦ НБ УР Банка России г. Ижевск

р/с 40204810200000000015

	


Начальник _________________________ /А.Г.Марьин/ Руководитель___________________ _______________

                  м.п.

                                                                                     
Приложение № 4

к Административному регламенту 

Начальнику Управления образования

Администрации МО «Киясовский район» 

__________________________

Наименование организации (предприятия, учреждения)_________________________

ОТЧЕТ №_____

Об использовании средств по статье «Оздоровление детей» за счет субсидий из бюджета  Удмуртской Республики

	наименование
	Использовано средств за отчетный период

по самостоятельно приобретенным путевкам

(1 квартал, 2 квартал, 3 квартал, 4 квартал)


	Ожидаемое исполнение за ___ год

	ДОЛ
	Срок пребывания
	Кол-во путевок
	Полная стоим. 1 путевки
	Сумма за счет субсидий
	Сумма предприятия
	Сумма

средств родителей
	Кол-во путевок
	Общая сумма средств

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель                                                                                               _________________
    

                                                                                         м.п.

Главный бухгалтер                                                                                      _________________

Оздоровленные дети.

	№ п/п
	ФИО
	Школа
	Класс
	ИНН
	Контактный телефон
	Место работы родителей

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Руководитель                                                                                               _________________
    

                                                                                          м.п.

Главный бухгалтер                                                                                      ________________

Приложение № 5


к Административному регламенту 

                                                                                Начальнику Управления образования

                                                                               Администрации МО «Киясовский район»

                                                                               А.Г.Марьину

                                                                               _____________________________________

                                                                               ______________________________________

                                                                               Адрес жительства_______________________

                                                                               ______________________________________

                                                                               Место работы _________________________

                                                                               ______________________________________

Заявление.

Прошу компенсировать стоимость путевки в ЗДОЛ _________________________________

на ____ смену (с ________ по ________) ___________________________________________

                                                                                                     ФИ ребенка

_______________________________.

             Дата рождения ребенка

                                                                                                           Дата    ___________________________

                                                                                         Подпись _________________________

                                                                               Раб. тел. (сот.) _________________________
Приложение №6

к Административному регламенту 

Блок-схема

последовательности административных процедур


[image: image1]

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

29 июня 2012 года                                                                                                    № 532

с.Киясово

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях МО «Киясовский район», реализующих программу дошкольного образования»

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 «Предоставление компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях МО «Киясовский район», реализующих дошкольное образование».

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

3. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника Управления образования Администрации муниципального образования «Киясовский район» А.Г.Марьина.

4. 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.

Глава Администрации 

МО «Киясовский район»                                                                         С.В. Мерзляков

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

МО «Киясовский район»

29.06.2012 № 532

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги
«Предоставление компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях МО «Киясовский район», реализующих программу дошкольного образования».
1. Общие положения.

1.1. Предмет регулирования административного регламента: 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих программу дошкольного образования» (далее Регламент), разработан на основании Закона Российской Федерации от 05.12.2006 г. 207-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части государственной поддержки граждан, имеющих детей», Закона Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями), Закона Удмуртской Республики от 15.12.2009 г. № 65-РЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по выплате компенсации части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования», Постановления Правительства Удмуртской Республики от 26.04.2010 г. № 136 «О порядке обращения за компенсацией части родительской платы за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях и иных образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, и о порядке ее выплаты», Постановления Правительства Удмуртской Республики от 03.05.2011 г. № 127 «О внесении изменения в Постановление Правительства Удмуртской Республики от 26 апреля 2010 года № 136 «О порядке обращения за компенсацией части родительской платы за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях и иных образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, и о порядке ее выплаты».

1.2. Описание заявителей: Заявителями являются физические лица- родители (законные представители) воспитанников образовательных учреждений МО «Киясовский район», реализующих программу дошкольного образования.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты:

Адрес Управления образования "Администрации МО «Киясовский район»: 427840, Удмуртская Республика, с. Киясово,  ул. Красная, д.1.
Контактный телефон Управления образования Администрации МО «Киясовский район»: (34133) 3-20-70, факс (34133) 3-20-70.

Адрес электронной почты: uprobrkia@yandex.ru 
Адрес официального сайта Киясовского района: www.kiyasovo.udmurt.ru
Сведения о графике (режиме) работы Управления образования Администрации МО «Киясовский район»:

          Режим работы:
понедельник – с 8 ч.00 мин. до 17 ч. 00 мин. 
вторник – пятница с 8 ч. 00 мин. до 16 ч. 00 мин.
обед с 12 ч. 00 мин. до 13 ч.00 мин.,

выходные дни – суббота, воскресенье.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях МО «Киясовский район», реализующих программу дошкольного образования». 

2.2. Наименование структурного подразделения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу: Уполномоченным органом на предоставление компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих программу дошкольного образования, является Управление образования Администрации МО «Киясовский район»

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Киясовского районного Совета депутатов от 24.10.2011 № 440.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является начисление компенсации части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: Руководитель Учреждения в срок до 10 дней со дня подачи заявления о выплате компенсации со всеми необходимыми документами принимает решение о назначении компенсации или об отказе в ее назначении и доводит соответствующее решение до заявителя.
            2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги «Предоставление компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях МО «Киясовский район», реализующих программу дошкольного образования» (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:
- Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным Законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 05.12.2006 г. 207-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части государственной поддержки граждан, имеющих детей»;

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);

- Законом Удмуртской Республики от 15.12.2009 г. № 65-РЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по выплате компенсации части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»;

- Постановлением Правительства Удмуртской Республики от 26.04.2010 г. № 136 «О порядке обращения за компенсацией части родительской платы за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях и иных образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, и о порядке ее выплаты»;

- Постановлением Правительства Удмуртской Республики от 03.05.2011 г. № 127 «О внесении изменения в Постановление Правительства Удмуртской Республики от 26 апреля 2010 года № 136 «О порядке обращения за компенсацией части родительской платы за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях и иных образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, и о порядке ее выплаты»;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Удмуртской Республики, Киясовского района.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления

Для получения компенсации одним из родителей (законным представителем) в   Учреждение подаются следующие документы:

заявление в письменной форме (ежеквартально) (Приложение № 2);

копия (копии) свидетельства о рождении ребенка (всех детей) (один раз в год);

квитанция (квитанции) об оплате за содержание ребенка (детей) в образовательном учреждении (ежеквартально).

В случае отсутствия квитанции (квитанций) - справка о внесенной родительской плате за содержание ребенка (детей) из бухгалтерии (ежеквартально).

Копии документов представляются вместе с оригиналами и заверяются принимающим лицом.

Решение о назначении и размере выплаты компенсации должно быть принято не позднее пятого числа первого месяца следующего квартала. Решение о назначении и размере выплаты компенсации оформляется приказом руководителя Учреждения.

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие необходимых документов, указанных в п. 2.6 настоящего Регламента;

- недостоверность сведений, указанных в документах или подделка документов.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

Руководитель Учреждения в срок до 10 дней со дня подачи заявления о выплате компенсации со всеми необходимыми документами принимает решение о назначении компенсации или об отказе в ее назначении и доводит соответствующее решение до заявителя.
Основанием для отказа заявителю является представление неполных и (или) недостоверных сведений, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Удмуртской Республики

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

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

Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса по предоставлению муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образованием из заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. Прием заявителей осуществляется непосредственно в кабинете, в котором оборудовано место для специалиста, курирующего вопросы предоставления данной муниципальной услуги. Информирование заявителей осуществляется при помощи информационных материалов. Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей осуществляется непосредственно в кабинете за рабочим столом специалиста.
Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством. 
2.13. Показатели доступности и качества государственных и муниципальных услуг являются:
2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
а) пространственная доступность к местам предоставления муниципальной  услуги;

б) возможность выбора способа обращения и получения муниципальной услуги (на официальной странице образовательного учреждения на образовательном портале,  по почте, по электронной почте, при личном обращении);

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Портале муниципальных услуг.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Управление образования Администрации МО «Киясовский район» (далее - Управление образования) принимает заявления от родителей (законных представителей) на перечисление компенсации части родительской платы за содержание детей в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее – Учреждения, Учреждение), по установленной форме (Приложение № 1).

3.2. Право на получение компенсации имеет один из родителей (законных представителей), внесший родительскую плату за содержание ребенка в Учреждении.

Компенсация устанавливается:

в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, на первого ребенка в размере 20 процентов размера внесенной родителями (законными представителями) родительской платы за содержание ребенка в соответствующем образовательном учреждении, на второго ребенка - в размере 50 процентов, на третьего ребенка и последующих детей - в размере 70 процентов размера указанной родительской платы.

3.3. Учреждение формирует личные дела граждан, обладающих правом на получение компенсации части родительской платы за содержание ребенка образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

3.4. На основании принятых от родителей (законных представителей) документов и оформленных личных дел родители (законные представители) включаются в список получателей компенсации части родительской платы, утвержденный приказом руководителя Учреждения.

3.5. Компенсация предоставляется, начиная с месяца, следующего за месяцем подачи заявления о предоставлении компенсации и прилагаемых к нему документов путем перечисления на лицевой счет в банке.

3.6. Начисление и выплата компенсации производятся ежеквартально не позднее 30 числа первого месяца следующего квартала.

3.7. Возврат родителям (законным представителям) излишне внесенной суммы родительской платы за содержание ребенка в образовательном учреждении в случае выпуска из образовательного учреждения либо перевода в другое образовательное учреждение осуществляется с учетом удержания суммы излишне полученной компенсации.

3.8. Выплата компенсации части родительской платы прекращается:

- если установлена недостоверность документов, приложенных к заявлению о выплате компенсации;

- если выявлены факты принятия решения о выплате компенсации с нарушением условий осуществления ее выплаты;

- с момента прекращения действия договора в связи с выбытием ребенка из образовательного учреждения.

3.9. В случаях, предусмотренных пунктом 2.11. настоящего Регламента, выплата компенсации прекращается с месяца, следующего за месяцем, в котором была установлена недостоверность представленных документов, подтверждающих право на получение компенсации, либо были выявлены факты принятия необоснованного решения о выплате компенсации.

В случае наступления (выявления) новых обстоятельств или надлежащего подтверждения прежних обстоятельств, являющихся условием осуществления выплаты компенсации, компенсация выплачивается вновь в установленном порядке.

В случае если представленные документы, подтверждающие право на получение компенсации, были признаны недостоверными вследствие ненадлежащего исполнения должностных обязанностей лицами, ответственными за назначение компенсации, компенсация выплачивается вновь с момента прекращения выплаты.

3.10. В случае представления недостоверных сведений, на основании которых родители (законные представители) получили компенсацию за содержание ребенка (детей) в образовательном учреждении, сумма неправомерно полученных средств взыскивается с лица, представившего недостоверные сведения.

3.11. Родители (законные представители) обязаны информировать руководителя Учреждения о наступлении обстоятельств, влекущих изменение размера или прекращение выплаты компенсации. Руководитель Учреждения информирует централизованную бухгалтерию Управления образования о наступлении таких обстоятельств в письменном виде.

3.12. Компенсация не выплачивается родителям (законным представителям), которые в соответствии с действующими нормативными правовыми актами полностью или частично освобождены от родительской платы за содержание ребенка в Учреждении.
3.13. Административные процедуры:

- обращение  за компенсацией части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, в образовательное учреждение и предоставление необходимых документов;
- предоставление заявления по установленной форме (Приложение № 1 к регламенту) в Управление образования Администрации МО «Киясовский район», в том числе по электронной почте;

- начисление компенсации  части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования в Управлении образования Администрации МО «Киясовский район»;

- получение компенсации в отделениях Сбербанка РФ.

3.14. Централизованная бухгалтерия Управления образования производит ежеквартальное начисление компенсации на основании приказа руководителя Учреждения о получателях компенсации части родительской платы. 

3.15. Централизованная бухгалтерия Управления образования представляет в Министерство образования и науки УР заявку на предельные объемы финансирования по межбюджетным трансфертам для компенсации части родительской платы за содержание ребенка в Учреждении в сроки, установленные действующим законодательством.

3.16. Централизованная бухгалтерия Управления образования представляет отчетность в Министерство  образования и науки УР о произведенных расходах за счет субвенции по форме и в сроки, установленные действующим законодательством.

3.17.Средства субвенций носят целевой характер и не могут быть использованы на другие цели.

3.18. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие необходимых документов, указанных в настоящем Регламенте;

- недостоверность сведений, указанных в документах или подделка документов.

3.19. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.20. Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются специалистом, исполняющим муниципальную услугу. 
4. Формы контроля  за исполнением административного регламента.

4.1.Начальник Управления образования Администрации МО «Киясовский район» осуществляет текущий контроль соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Удмуртской Республики путем проведения проверок.

4.2. Персональная ответственность специалиста за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Проведение проверок может носить плановый характер, тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги).

4.4. В случае выявления по результатам осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги нарушений порядка и качества предоставления муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или служащих
5.1. Действия (бездействия) специалиста Управления, а также принимаемых им решений при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы  главе Администрации МО «Киясовский район», заместителю главы Администрации МО «Киясовский район» по социальным вопросам, начальнику Управления образования Администрации МО «Киясовский район».

5.2. Обращение (жалоба) подается в письменной форме и должно содержать:

· фамилию, имя, отчество заявителя, домашний адрес, номер телефона;

· содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения;

· причины несогласия с обжалуемым действие (бездействием), решением.

5.3. Срок рассмотрения письменного обращения (жалобы) и ответа на него не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения (жалобы) в Управлении образования Администрации МО «Киясовский район». В случае, если по обращению (жалобе) требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен, но не более чем на 30 дней. Также и в случае с обращениями, поступившими в электронной форме. О продлении срока рассмотрения обращения (жалобы) заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) начальником Управления образования Администрации МО «Киясовский район», принимается решение об удовлетворении или об отказе в удовлетворении требований заявителя. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращений (жалобы), направляется заявителю.

5.5. Обращение (жалоба) не рассматривается при отсутствии в обращении (жалобе) сведений: об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чём выразилось), отсутствие в обращении (жалобе) сведений о заявителе, подписи заявителя.

5.6. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц Управления, а также принимаемых им решений при предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.
___________________________

Приложение № 1 к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях МО «Киясовский район», реализующих программу дошкольного образования»

Главному бухгалтеру Централизованной бухгалтерии

УО Администрации МО «Киясовский район»

_______________________________(Ф.И.О.)

Родителя (законного представителя)

_______________________________(Ф.И.О.),

проживающего по адресу:_________________

_______________________________________

заявление

Прошу перечислить компенсацию части родительской платы за содержание моего ребенка__________________________________(Ф.И.О. ребенка), посещающего ____________________________________ (наименование образовательного Учреждения), на лицевой счет №____________________________________, открытый в ______________________________________________ (указать наименование кредитного учреждения/банка).

Дата:                                                                                 Подпись:

Приложение № 2 к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях МО «Киясовский район», реализующих программу дошкольного образования»
 Заведующему/Директору_________________

_______________________________________

                                                                                        (название образовательного Учреждения)

_______________________________(Ф.И.О.)

Родителя (законного представителя)

_______________________________(Ф.И.О.),

проживающего по адресу:_________________

_______________________________________

заявление

Прошу выплатить мне компенсацию части родительской платы в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования платы за ___ квартал 20____г. за содержание моего ребенка (моих детей) ___________________________________________(Ф.И.О., даты рождения).

Дата:                                                                                 Подпись:

Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выплата компенсации части родительской платы за содержание детей в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу

дошкольного образования»

БЛОК - СХЕМА

алгоритма прохождения административной процедуры по выплате компенсации части родительской платы за содержание детей в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования

	Прием документов от заявителя, рассмотрение документов

	
	

	Формирование  личного дела получателя услуги по реестру

	
	

	Назначение  компенсации и определение  ее размера

	
	
	
	

	Приказ заведующего МБДОУ 
о назначении и выплате компенсации
	
	Информирование заявителя 
об отказе 

в выплате компенсации



АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

29 июня 2012 года                                                                                                     № 533 

с.Киясово

Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Проведение единого государственного экзамена 
выпускников прошлых лет»

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 «Проведение единого государственного экзамена выпускников прошлых лет»

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

3. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника Управления образования Администрации муниципального образования «Киясовский район» Марьина А.Г.

4. 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.
Глава Администрации 

МО «Киясовский район»                                                                        С.В. Мерзляков
УТВЕРЖДЕН                                                                                                      постановлением Администрации                                                                                                                      МО «Киясовский район»

29.06.2012 № 533
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Проведение единого государственного экзамена

 выпускников прошлых лет»
1. Общие положения.

1.1. Предмет регулирования административного регламента:

Административный регламент муниципальной услуги «Проведение единого государственного экзамена выпускников прошлых лет» разработан в соответствии с Распоряжением Правительства Удмуртской Республики от 14 марта 2011 года № 146-р «О проведении единого  государственного экзамена в образовательных учреждениях, расположенных на территории Удмуртской Республики»; письма Министерства образования и науки Удмуртской Республики от 30.11.2011 года № 01-26 «Участие в ЕГЭ 2012г. выпускников прошлых лет», в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги.

Настоящим  Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности Услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за Услугой, его оформление и регистрацию, получение Услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателей Услуги.

Исполнители услуги: Муниципальная услуга осуществляется Управлением образования Администрации муниципального образования «Киясовский район» (далее – Управление).

1.2. Описание заявителей: Заявителями муниципальной услуги являются физические лица – выпускники образовательные учреждения прошлых лет, имеющие документ о среднем (полном) общем, начальном профессиональном или среднем профессиональном образовании; граждане, имеющие среднее (полное)  общее образование, полученное в образовательных учреждениях иностранных государств.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты:

Адрес Управления образования "Администрации МО «Киясовский район»: 427840, Удмуртская Республика, с. Киясово,  ул. Красная, д.1.

Контактный телефон Управления образования Администрации МО «Киясовский район»: (34133) 3-20-70, факс (34133) 3-20-70.

Адрес электронной почты: uprobrkia@yandex.ru 
Адрес официального сайта Киясовского района: www.kiyasovo.udmurt.ru
Сведения о графике (режиме) работы Управления образования Администрации МО «Киясовский район»:

          Режим работы:

понедельник – с 8 ч.00 мин. до 17 ч. 00 мин. 

вторник – пятница с 8 ч. 00 мин. до 16 ч. 00 мин.

обед с 12 ч. 00 мин. до 13 ч.00 мин.,

выходные дни – суббота, воскресенье.

Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением образования. 

Выходные дни – суббота-воскресенье.

 Основными требованиями к информированию граждан являются: 

· достоверность предоставляемой информации; 

· четкость в изложении информации; 

· полнота информации; 

· наглядность форм предоставляемой информации; 

· удобство и доступность получения информации; 

· оперативность предоставления информации.

 Информирование граждан организуется следующим образом: 

· индивидуальное информирование; 

· публичное информирование. 

Информирование проводится в форме: 

· устное информирование; 

· письменное информирование;

· размещение информации на официальном сайте Администрации  муниципального образования «Киясовский район».

Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистами Управления образования при обращении граждан за информацией:

· при личном обращении;

· по телефону.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования. 

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Управления образования. 

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Управление образования осуществляется путем почтовых отправлений. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). 

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

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее по тексту  - СМИ). Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном Интернет - сайте Администрации муниципального образования «Киясовский район».

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

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник Управления образования, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название организации. 

В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Проведение  лет».  прошлых   выпускников  экзамена   единого государственного  
2.2. Наименование структурного подразделения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу: Предоставление муниципальной услуги по проведению единого государственного экзамена (далее по тексту - ЕГЭ) для выпускников прошлых лет осуществляется Управлением образования.
При предоставлении муниципальной услуги Управление образования осуществляет взаимодействие:

с Министерством образования и науки Удмуртской Республики (далее – МОиН УР) в части установления форм, сроков и порядка проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся (далее по тексту - ГИА), в том числе ЕГЭ, порядка проверки экзаменационных работ и системы оценки результатов, а также порядка подачи и рассмотрения апелляций;

с Республиканским центром обработки информации (далее - РЦОИ) в части формирования и ведения региональных баз данных об участниках и о результатах ЕГЭ.  

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Киясовского районного Совета депутатов от 24.10.2011 № 440.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

приказ о включении заявителя в муниципальную базу данных участников ЕГЭ;

организация  ЕГЭ;
 проведения 
выдача свидетельства о результатах ЕГЭ (за исключением тех предметов, по которым участник ЕГЭ набрал количество баллов ниже минимального количества баллов, установленного Рособрнадзором по данному предмету в текущем ).
 году 
Конечным результатом является выдача  свидетельства о результатах ЕГЭ.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем уведомления заявителя о результатах ЕГЭ или выдачей документа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – предоставление услуги осуществляется в соответствии с ежегодным приказом Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки «Об утверждении сроков и  ЕГЭ, его продолжительности по каждому общеобразовательному предмету и перечня дополнительных устройств и материалов, пользование которыми разрешено на ЕГЭ по отдельным общеобразовательным предметам». 
 проведения  расписания  единого 
Сроки прохождения отдельных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

- Подготовительный период ГИА осуществляется с 01 сентября года, предшествующего ГИА по 25 мая года проведения процедуры  ГИА.

-Сроки и единое расписание проведения ЕГЭ ежегодно устанавливается Рособрнадзором. 

-Для выпускников, пропустивших ГИА по уважительным причинам, предусматриваются дополнительные сроки проведения государственной (итоговой) аттестации, которые устанавливаются Рособрнадзором.

-Свидетельства о результатах ЕГЭ выдаются выпускникам прошлых лет, выпускникам образовательных учреждений начального профессионального и среднего профессионального образования, выпускникам общеобразовательных учреждений, не прошедших государственную (итоговую) аттестацию в  пределах учреждений не позднее 01 июля года проведения процедуры  ГИА.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;

-Федеральный закон от 22.08.2004 № 122 – ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 15.08.1996 №114-ФЗ (ред. От 28.12.2010) «О порядке выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию»,

- Федеральный закон от 25. 07.2002 № 115-ФЗ (ред. От 29.12.2010) « О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»,

- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;

- Закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Положение о формах и порядке  (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 г. № 362,
 государственной   проведения 
- Порядок , утвержденный приказом Минобрнауки России от 11.10.2011 г. № 2451, 
 экзамена   государственного   единого   проведения 
- Порядок выдачи свидетельств о результатах , утвержденным приказом Минобрнауки России от 02.03.2009 № 68 (в ред. Приказа Минобрнауки РФ от 09.03.2010 г. № 169).
 экзамена   государственного   единого 
- иными правовыми актами Российской Федерации, Удмуртской Республики, МО «Киясовский район», регламентирующими правоотношения в сфере проведения государственной (итоговой) аттестации.

- Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления

Специалист Управления образования принимает от Заявителя  для получения муниципальной услуги следующие документы:

- заявление;

- паспорт (копия);

-документ государственного образца  о среднем (полном) общем образовании (начальном профессиональном или среднем профессиональном образовании) или справка о прохождении обучения и его окончании в текущем учебном году;
 ЕГЭ дополнительно представляют оригинал или ксерокопию одного из следующих документов:
 проведения  с ограниченными возможностями здоровья в целях определения необходимых для них условий  лет   прошлых   Выпускники 
- заключение психолого-медико-педагогической комиссии;

- справку об установлении инвалидности, выданную Федеральным  учреждением медико-социальной экспертизы.
 государственным 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги могут являться:

      -предоставление гражданином недостоверных сведений;

      -представление документов позже срока, установленного нормативными и распорядительными документами Рособрнадзора и МОиН УР (позднее 1 марта).

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

Основаниями прекращения оказания муниципальной услуги является: 

- Отсутствие у гражданина пропуска на ЕГЭ (заполненного и зарегистрированного);

- Отсутствие у гражданина документа, удостоверяющего личность (далее – паспорта);

- Отсутствие у гражданина гелевой или капиллярной ручки с черными чернилами;

- Нарушение требований Порядка  ЕГЭ:
 проведения 
- запрещается проносить в пункт  экзамена (далее ППЭ) мобильные телефоны, иные средствами связи и электронно-вычислительную технику;
 проведения 
           - во время экзамена запрещаются: 

· разговоры, вставания с мест; 

· пересаживания;

· обмен любыми материалами и предметами; 

· наличие мобильных телефонов, иных средств связи и электронно-вычислительной техники; 

· хождение по ППЭ во время  без сопровождения.
 экзамена 
При нарушении настоящих требований и отказе в их соблюдении организаторы совместно с уполномоченным представителем государственной экзаменационной комиссии удаляют участника ЕГЭ с .
 экзамена  в аудитории с указанием причины удаления. На бланках и в пропуске проставляется метка о факте удаления с  экзамена   проведения  с внесением записи в протокол  экзамена 
Экзаменационная работа такого участника ЕГЭ направляется на проверку и будет оценена вместе с экзаменационными работами остальных участников ЕГЭ данной аудитории.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Удмуртской Республики

Муниципальная услуга является бесплатной для всех категорий граждан. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой, общедоступной и бесплатной. 

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

Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу, руководителю, специалисту или для получения консультации не должно превышать 30 минут. Консультации и справки в объеме, предусмотренном настоящим Регламентом, предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 3 рабочих дня. Датой принятия к рассмотрению заявления о желании участвовать в ЕГЭ в период проведения государственной (итоговой) аттестации считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений. Решение об участии гражданина в ЕГЭ в период проведения государственной (итоговой) аттестации должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о желании участвовать в ЕГЭ и иных представленных гражданином документов до 1 марта текущего года. Основанием для участия гражданина в ЕГЭ является заявление (Приложение № 2) и необходимый пакет документов. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться специалистом, работником Управления образования при сличении их с оригиналом. Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на участие в ЕГЭ наравне с гражданами Российской Федерации.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образованием из заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

Прием заявителей осуществляется непосредственно в кабинете, в котором оборудовано место для специалиста, курирующего вопросы государственной (итоговой) аттестации. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется стулом и столом, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для возможности оформления документов. Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей осуществляется непосредственно в кабинете за рабочим столом специалиста. Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. Возможность предварительной записи заявителей не предусмотрена настоящим Регламентом.

Предоставление муниципальной услуги по  на территории муниципального образования «Киясовский район» осуществляется в пункте проведения экзамена ( далее по тексту – ППЭ), утвержденных приказом начальника Управления образования. 
 лет   прошлых   выпускникам   экзамена   государственного   единого   проведению 
Пункты проведения  ЕГЭ размещаются в образовательных учреждениях или в иных зданиях. 

Количество, общая площадь и состояние помещений, предоставляемых для нормативов в условиях, соответствующих требованиям санитарно-эпидемиологических правил и  экзаменов   проведение  ЕГЭ (далее - аудитории), должны обеспечивать  проведения  «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях», СанПиН 2.4.2.2821-10, утвержденных Постановлением Главного  санитарного врача Российской Федерации 29 декабря 2010 г. № 189.
 государственного 
На время проведения ЕГЭ в аудиториях должны быть закрыты стенды, плакаты и иные материалы с информационной и справочно-познавательной информацией по соответствующим общеобразовательным предметам.

Аудитории, выделяемые для проведения ЕГЭ по иностранным языкам, должны быть оборудованы средствами воспроизведения аудионосителей.

Количество рабочих мест в аудиториях определяется с учетом необходимости эффективного и комфортного размещения участников ЕГЭ, исходя из того, что для каждого участника ЕГЭ должно быть выделено отдельное рабочее место.

Для участников ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья пункт проведения ЕГЭ должен быть оборудован с учетом их индивидуальных особенностей. Материально-технические условия проведения  должны обеспечивать возможность беспрепятственного доступа участников ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья в аудитории, туалетные и иные помещения, а также их пребывания в указанных помещениях (наличие пандусов, поручней, расширенных дверных проемов, лифтов, при отсутствии лифтов аудитория должна располагаться на первом этаже; наличие специальных кресел и других приспособлений).
 экзамена 
При  присутствуют ассистенты, оказывающие участникам ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья необходимую техническую помощь с учетом их индивидуальных особенностей, помогающие участникам ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья занять рабочее место, передвигаться, прочитать задание.
 экзамена   проведении 
Участники ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья с учетом их индивидуальных особенностей могут в процессе сдачи  пользоваться необходимыми им техническими средствами.
 экзамена 
Для глухих и слабослышащих участников ЕГЭ аудитории для  должны быть оборудованы звукоусиливающей аппаратурой как коллективного, так и индивидуального пользования.
 экзамена   проведения 
Для слепых участников ЕГЭ в пунктах  ЕГЭ должно быть предусмотрено достаточное количество специальных принадлежностей для оформления ответов рельефно-точечным шрифтом Брайля в специально предусмотренной тетради.
 проведения 
Для слабовидящих участников ЕГЭ в пунктах  должно быть предусмотрено наличие увеличительных устройств и индивидуальное равномерное освещение не менее 300 лк.
 экзаменов   проведения  ЕГЭ должна быть предусмотрена возможность увеличения (копирование в увеличенном размере) бланков ЕГЭ, в аудиториях для  проведения 
Во время  необходимых медико-профилактических процедур.
 проведения  для участников ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья в аудиториях может быть организовано питание и перерывы для  экзамена   проведения 
2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) пространственная доступность к местам предоставления муниципальной  услуги;

б) возможность выбора способа обращения и получения муниципальной услуги (на официальной странице образовательного учреждения на образовательном портале,  по почте, по электронной почте, при личном обращении);

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Портале муниципальных услуг.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок – схема которых приведена в Приложении № 3 настоящего .
 Регламента 
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- информирование и консультирование гражданина по вопросам государственной (итоговой) аттестации; 

- прием документов, регистрация в базе данных участников ЕГЭ (выпускников прошлых лет);

- государственная (итоговая) аттестация;

- выдача свидетельств о результатах  ЕГЭ.

  3.2.1. Информирование и консультации предоставляются специалистом Управления образования по вопросам:

- расписание государственной (итоговой) аттестации;

- порядок проведения государственной (итоговой) аттестации;

- место и график приема заявлений на участие в ЕГЭ;

- порядок и сроки подачи апелляции;

- порядок и сроки работы конфликтной комиссии.

Основными требованиями при информировании и консультировании являются компетентность, четкость в изложении материала, полнота консультирования. Информация и консультация предоставляются при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе по электронной почте).

В случае запроса гражданином нормативных правовых актов, регулирующих проведение государственной (итоговой) аттестации, специалист Управления образования делает выписку из нормативных правовых актов, регулирующих проведение государственной (итоговой) аттестации. Максимальный срок подготовки ответа на  письменный запрос заявителя составляет 30 календарных дней. 

3.2.2. Прием документов, регистрация в базе данных участников ЕГЭ (выпускников прошлых лет). 

Специалистом Управления образования лично производится прием от граждан полного пакета документов, необходимых для участия в .
 экзамене   государственном   едином . В ходе приема документов специалист Управления образования осуществляет проверку наличия представленных документов для участия в  экзамене   государственном   едином 
Лица желающие сдать ЕГЭ, предоставляют заявление (приложение №2), и  в случае наличия документа государственного образца об образовании, подтверждают получение ими среднего (полного) общего образования, выпускники учреждений начального и среднего профессионального образования предоставляют к заявлению справку о прохождении и сроках обучения на участие в ЕГЭ в установленной форме специалисту Управления образования в срок до 28 февраля.

Рассмотрение принятого заявления и представленных документов для . Специалист, ответственный за проведение ЕГЭ, вносит заявителя в муниципальную базу данных. Данная процедура не может превышать более 1 рабочего дня с момента подачи заявления.
 года  (итоговой) аттестации не позднее 1 марта текущего  государственной , изъявивших желание участвовать в ЕГЭ производится в период  лет   прошлых   выпускников 
На основании поданного гражданином заявления и необходимого пакета документов, его пакет документов направляется в образовательное учреждение, которое вносит его персональные данные (с письменного согласия гражданина) в базу данных участников ЕГЭ. Управление образования уведомляет гражданина об образовательном учреждении, в базе данных которого будут находиться его персональные данные. Специалист Управления образования уведомляет гражданина об обязанности в срок до 10 мая текущего года получить пропуск на ЕГЭ в образовательном учреждении, в базе данных которого находятся его персональные данные.

3.2.3. Государственная итоговая аттестация. 

3.2.3.1. Участник ЕГЭ обязан явиться в ППЭ в день и время, указанные в пропуске, имея при себе: 

· пропуск на ЕГЭ (заполненный и зарегистрированный);

· документ, удостоверяющий личность (далее – паспорт);

· гелевую или капиллярную ручку с черными чернилами;

· дополнительные устройства и материалы, которые можно использовать по отдельным предметам (перечень ежегодно утверждается Рособрнадзором).

3.2.3.2. В пунктах проведения экзаменов должны присутствовать:

Руководитель ППЭ;

Организаторы в аудиториях;

Организаторы вне аудиторий;

Уполномоченный представитель государственной экзаменационной комиссии;

Руководитель общеобразовательного учреждения;

Сотрудники правоохранительных органов;

Медицинские работники;

Ассистенты, оказывающие необходимую техническую помощь участникам ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья с учетом их индивидуальных особенностей, в том числе непосредственно при проведении экзамена.

3.2.3.3. Руководитель ППЭ обеспечивает вход участников ЕГЭ в ППЭ, при этом осуществляет контроль за проверкой документов, удостоверяющих личность, и документа, выданного при регистрации на сдачу ЕГЭ (пропуска).

Руководитель ППЭ обеспечивает вход в ППЭ представителей средств массовой информации, общественных наблюдателей, должностных лиц Управления образования, Рособрнадзора, осуществляющих выездную (инспекционную) проверку соблюдения установленного порядка проведения ЕГЭ, при этом проверяет наличие у них документа, удостоверяющего личность и документа (удостоверение), подтверждающего их полномочия.

3.2.3.4. После встречи участников ЕГЭ ответственные организаторы провожают участников ЕГЭ к аудиториям. Организатор при входе участников ЕГЭ в аудиторию должен сверить данные документа, удостоверяющие личность участника экзамена с данными, представленными в соответствующей ведомости, в случае обнаружения ошибок в паспортных данных, заполняется ведомость коррекции персональных данных, указать участнику экзамена его место в аудитории, при этом следить за тем, чтобы все лишние вещи были оставлены на специально выделенном столе у входа внутри аудитории. Участник ЕГЭ может взять с собой на отведенное место в аудитории только документ, удостоверяющий личность, пропуск, ручку и дополнительные устройства и материалы, которые можно использовать на ЕГЭ по отдельным предметам (перечень устройств и материалов ежегодно утверждается приказом Рособрнадзора).

3.2.3.5. Организаторы производят рассадку участников ЕГЭ в соответствии с автоматизированным распределением и схемой рассадки участников ЕГЭ в аудитории, при этом следят, чтобы участники ЕГЭ не переговаривались и не менялись местами. Участникам ЕГЭ, организаторам, ассистентам, общественным наблюдателям и иным лицам, присутствующим в аудиториях во время проведения ЕГЭ запрещается иметь при себе и использовать средства связи и электронно-вычислительной техники (в том числе калькуляторы), за исключением случаев, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

3.2.3.6. Начало проведения экзамена в аудитории.

Ответственный организатор демонстрирует участникам ЕГЭ целостность упаковки спецпакета с экзаменационными материалами. В 10 часов утра по местному времени организатор вскрывает доставочные спецпакеты и фиксирует дату и время вскрытия в протоколе проведения ЕГЭ в аудитории.

В каждом индивидуальном комплекте находятся: контрольно-измерительные материалы (далее –КИМ), бланк регистрации, бланк ответов № 1, бланк ответов № 2. Организаторы раздают индивидуальные комплекты и черновики участникам ЕГЭ.

В 10 часов 05 минут утра по местному времени ответственный организатор дает указание участникам ЕГЭ вскрыть индивидуальные комплекты и проверить их содержимое.

Ответственный организатор проводит инструктаж участников ЕГЭ по процедуре проведения экзамена, включая процедуру подачи апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ. 

Участники ЕГЭ заполняют регистрационные части всех бланков в соответствии с Правилами заполнения бланков ответов с помощью заранее подготовленной на доске информации. После заполнения регистрационных частей бланков всеми участниками ЕГЭ ответственный организатор объявляет о начале экзамена и фиксирует время начала и окончания экзамена на классной доске. Время, отведённое на инструктаж и заполнение регистрационных частей бланков в общее время экзамена не включается.

Кроме бланка регистрации и бланков ответов используются дополнительные бланки ответов № 2. При нехватке места на бланке ответов № 2 из индивидуального комплекта участник ЕГЭ обращается к организатору в аудитории. Организатор выдает дополнительный бланк ответов № 2, фиксируя количество дополнительных бланков ответов № 2 в ведомости учёта участников ЕГЭ и экзаменационных материалов в аудитории. Организаторы в аудитории при выдаче дополнительного бланка ответов № 2 должны следить за тем, чтобы основной бланк ответов был полностью заполнен. При этом в поле «Дополнительный бланк ответов № 2» основного бланка организатор вписывает номер выдаваемого дополнительного бланка ответов № 2, а на выданном дополнительном бланке ответов № 2 проставляется номер листа в соответствующем поле бланка.

В случае заполнения дополнительного бланка ответов № 2 при незаполненном основном бланке ответов № 2, ответы, внесенные на дополнительный бланк ответов № 2, оцениваться не будут.

В случае полиграфических дефектов или непреднамеренной порчи индивидуального пакета участник ЕГЭ обращается к организатору в аудитории для произведения замены.

3.2.3.7. Проведение экзамена.

 Организаторы обязаны следить за порядком в аудитории и не допускать, чтобы участники ЕГЭ разговаривали между собой, вставали с мест, пересаживались, осуществляли обмен любыми материалами и предметами; пользовались мобильными телефонами, иными средствами связи и электронно-вычислительной техникой; справочными материалами кроме разрешенных; ходили по ППЭ во время экзамена без сопровождения дежурных организаторов.

При несоблюдении порядка проведения ЕГЭ организаторы удаляют участников ЕГЭ с экзамена. Участник ЕГЭ ставит подпись в ведомость учёта участников ЕГЭ и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ, которая подтверждает факт его удаления. В пропуске делается запись «Удален с экзамена». В бланк регистрации в поле «Удален с экзамена» ставится соответствующая метка. В случае удаления с экзамена участник ЕГЭ имеет право подать апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ.

Если участник ЕГЭ по объективным причинам не может завершить выполнение экзаменационной работы, то данный участник может покинуть аудиторию и ППЭ до завершения экзамена. В этом случае в пропуске участника ЕГЭ делается запись «Не закончил экзамен по объективной причине». Участник ЕГЭ ставит подпись в ведомость учёта участников ЕГЭ и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ, которая подтверждает, что участник ЕГЭ не закончил экзамен по уважительным причинам.

В аудитории во время экзамена обязательно должны находиться не менее двух организаторов. В случае если в аудитории находятся два организатора, но при этом один из них должен покинуть аудиторию по уважительной причине, взамен вышедшего приглашается один из дежурных по этажу. 

Во время проведения экзамена организатор проверяет правильность заполнения регистрационных полей на всех бланках, соответствие персональных данных участника ЕГЭ в документе, удостоверяющем личность и в бланке регистрации (ФИО, серия и номер документа). В случае расхождения персональных данных участника ЕГЭ в документе, удостоверяющем личность с персональными данными в ведомости учета участников ЕГЭ и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ, ответственный организатор заполняет ведомость коррекции персональных данных участников ЕГЭ в аудитории.
Бланки ЕГЭ удаленного участника и участника ЕГЭ, не завершившего экзамен по объективным причинам, направляются на обработку совместно с бланками остальных участников ЕГЭ данной аудитории.

Если участнику ЕГЭ необходимо выйти из аудитории (в туалет, в медицинскую комнату), то он может выйти из аудитории в сопровождении одного из дежурных по этажу, предварительно сдав бланки ЕГЭ ответственному организатору по аудитории. Выход из аудитории допускается строго по одному участнику экзамена.

За 30 минут до окончания экзамена организатор в аудитории информирует участников ЕГЭ о времени, оставшемся до конца экзамена.

Если участник ЕГЭ выполнил работу ранее установленного срока, то организаторы могут принимать экзаменационные материалы до окончания экзамена. При этом участники ЕГЭ могут покинуть аудиторию и ППЭ. Досрочная сдача экзаменационных материалов прекращается за 15 минут до окончания экзамена, при этом в аудитории должно оставаться до официального завершения экзамена не менее 3-х участников ЕГЭ. 

3.2.3.8. Завершение экзамена в аудитории.

По окончании зафиксированного времени экзамена ответственный организатор объявляет участникам ЕГЭ о завершении экзамена и просит все материалы положить на край рабочего стола. При этом все оставшиеся участники ЕГЭ должны оставаться на своих местах. 

Организаторы в аудитории самостоятельно собирают со столов участников ЕГЭ экзаменационные материалы (КИМ, листы черновиков, бланк регистрации и бланки ответов № 1 и № 2, в том числе дополнительные бланки ответов № 2), ставя при этом:

· в бланке ответов № 2 (в том числе и на его оборотной стороне) и в дополнительном бланке ответов № 2 прочерк «Z» на полях бланка, предназначенных для записи ответов в свободной форме, но оставшихся незаполненными (свободными от записей участника ЕГЭ); 

· организатор фиксирует количество сданных участником ЕГЭ бланков на пропуске и в ведомости учета участников ЕГЭ и экзаменационных материалов в аудитории и ставит свою подпись, а также в пропуск ставит печать образовательного учреждения, на базе которого организуется ППЭ. Участник ЕГЭ подтверждает количество сданных экзаменационных материалов, расписываясь в ведомости учета участников ЕГЭ и экзаменационных материалов в аудитории напротив своей фамилии.

.В присутствии участников ЕГЭ организатор должен пересчитать бланки регистрации, бланки ответов № 1, бланки ответов № 2, в том числе дополнительные бланки ответов № 2 и запечатать их в три возвратных доставочных пакета, отметив поле, соответствующее виду бланков, запечатанных в пакет. 

Организатор заполняет сопроводительный бланк на возвратном доставочном пакете, в котором отмечает информацию о регионе, ППЭ, аудитории, предмете, количестве бланков в доставочном пакете, ответственном организаторе по аудитории.

Организатор обеспечивает организованный выход участников ЕГЭ из аудитории.

3.2.3.9. Подача апелляций участниками ЕГЭ о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ.

Участник экзамена, в том числе и удаленный с экзамена, до выхода из ППЭ имеет право подать апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ. 

Апелляция не принимается:

· по вопросам содержания и структуры КИМ по общеобразовательным предметам;

· по вопросам, связанным с нарушением участником ЕГЭ установленных требований к выполнению экзаменационной работы. 

Для подачи апелляции о нарушении установленного порядка проведения экзамена участнику ЕГЭ необходимо обратиться к ответственному организатору в аудитории или руководителю ППЭ, которые обязаны предоставить участнику экзамена форму заявления на апелляцию о нарушении установленного порядка проведения экзамена.

Участник ЕГЭ должен заполнить в двух экземплярах данную форму и лично передать заявление по установленной форме уполномоченному государственной экзаменационной комиссии в ППЭ. Оба экземпляра апелляционной формы удостоверяет уполномоченный государственной экзаменационной комиссии. Один экземпляр формы остается у участника ЕГЭ, второй экземпляр передается уполномоченному представителю. Уполномоченный представитель обязан немедленно провести служебное расследование по фактам, изложенным в поданном заявлении. При этом к расследованию привлекается комиссия, созданная уполномоченным государственной экзаменационной комиссии. В состав комиссии могут быть включены руководитель ППЭ, организаторы, общественные наблюдатели, медицинские работники и представители правоохранительных органов. Результаты работы комиссии оформляются протоколом служебного расследования.

Все документы апелляции о нарушении установленного порядка  уполномоченный представитель передает в Конфликтную комиссию в отдельном запечатанном и подписанном конверте для дальнейшего рассмотрения.
 экзамена   проведения 
Апелляция, как правило, рассматривается в течение трех дней после подачи заявления участником . Конфликтная комиссия рассматривает заключение о результатах служебного расследования, устанавливает соответствие изложенных в апелляции фактов реальной ситуации в ППЭ и выносит одно из решений:
 ЕГЭ
· об отклонении апелляции, если обстоятельства, изложенные в апелляции, признаются несущественными или не подтверждаются;

· об удовлетворении апелляции, если факты, изложенные в апелляции, признаются существенными. В этом случае, результат  ЕГЭ.
 проведения  расписанием  единым  предоставляется возможность сдать ЕГЭ по данному предмету в иной день, предусмотренный  экзамена  была подана апелляция, отменяется решением  государственной экзаменационной комиссии по представлению конфликтной комиссии, а участнику  экзамена  по общеобразовательному предмету, о нарушении установленного порядка которого участником  экзамена 
Решение конфликтной комиссии фиксируется в том же протоколе служебного расследования апелляции о нарушении установленного порядка  ЕГЭ в графе «Результаты рассмотрения апелляции конфликтной комиссией». проведения 
3.2.4.  Выдача свидетельств о результатах ЕГЭ.

Участнику ЕГЭ выдается свидетельство о результатах ЕГЭ, в котором указываются фамилия, имя, отчество (при наличии), результаты сдачи им ЕГЭ по общеобразовательным предметам в текущем . Выпускников прошлых лет с результатами государственной (итоговой) аттестации (максимальный балл, минимальный балл, средний балл по району) знакомит специалист,  в Управлении образования. году  за исключением тех предметов, по которым участник ЕГЭ набрал количество баллов ниже минимального количества баллов, установленного Рособрнадзором по данному предмету в текущем  году 
Свидетельства о результатах ЕГЭ подписываются руководителем образовательного учреждения, выдавшего свидетельство о результатах ЕГЭ, и заверяются печатью. Свидетельство заполняется черной гелевой ручкой. Не допускается заверение свидетельств о результатах ЕГЭ факсимильной подписью.

В случае утраты участником ЕГЭ действующего свидетельства о результатах ЕГЭ на основании его заявления образовательное учреждение выдает дубликат свидетельства о результатах ЕГЭ в порядке, установленном Минобрнауки РФ.

Срок действия свидетельства о результатах ЕГЭ истекает 31 декабря  его получения.
 годом , следующего за  года 
Свидетельство выдается участнику ЕГЭ при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, или его родителям (законным представителям) при предъявлении ими документов, удостоверяющих личность, и оформленной в установленном порядке доверенности. Выдача свидетельства производится под личную подпись лица, получающего свидетельство о результатах ЕГЭ, в ведомости учета выдачи свидетельства о результатах ЕГЭ. 

3.2.5. Последовательность и сроки выполнения каждой административной процедуры, требования к порядку ее выполнения.

До 1 февраля организация работы по информированию всех категорий выпускников (в соответствии с Порядком проведения ЕГЭ) о сроках и месте подачи заявлений об участии в ЕГЭ, обеспечение информирования участников ЕГЭ и их родителей (законных представителей) по вопросам организации и проведения ЕГЭ, в том числе по вопросам подачи и рассмотрения апелляций;

До 28 февраля прием и регистрация заявлений выпускников прошлых лет, обучающихся образовательных учреждений начального профессионального и среднего профессионального образования и включение их в базу данных.

Принятие распорядительных документов по вопросам проведения ЕГЭ в муниципальном образовании в пределах своей компетенции;

Обеспечение выдачи до 10 мая участникам ЕГЭ пропуска на ЕГЭ установленной формы;

Получение из РЦОИ протоколов ГЭК о результатах экзаменов и доведение их до сведения соответствующих пользователей в установленные сроки;

Обеспечение получения в РЦОИ свидетельств о результатах ЕГЭ, организация выдачи свидетельств участникам ЕГЭ из числа выпускников прошлых лет;

Подготовка аналитических и статистических отчетов об итогах проведения ЕГЭ для предоставления в Министерство образования и науки Удмуртской Республики.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Должностное лицо Управления образования, курирующего вопросы государственной (итоговой) аттестации, несёт персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Дисциплинарная ответственность специалиста Управления образования закрепляется в его должностной инструкции в соответствии со ст. 57, 58 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации от 02.03. 2007 г. № 25-ФЗ».
4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Управлением образования, Министерством образования и науки Удмуртской Республики (далее по тексту - МОиН УР), Службой по надзору и контролю в сфере образования при МОиН УР.

Текущий контроль предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица.

4.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок исполнения муниципальной услуги.

Проверки могут носить плановый (осуществляется на основании годовых планов работы Управления образования) и внеплановый характер (осуществляется на основании приказа начальника Управления  образования, поступивших заявлений граждан о нарушениях предоставления образовательными учреждениями муниципальной услуги).

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Проверки осуществляются на основании приказов начальника Управления образования. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой могут включаться работники Управления образования, других Учреждений, общественных организаций и пр. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Действия или бездействия должностных лиц, допущенные в рамках предоставления муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Жалоба может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме на имя начальника Управления образования: 427840, Удмуртская Республика, с.Киясово, ул.Красная, 1; тел. 8-(34133)-3-20-70; адрес электронной почты Управления образования uprobrkia@yandex.ru
5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает:

– наименование органа, в который направляется письменное обращение;

– фамилию, имя, отчество и должность  соответствующего  должностного лица;

– свою фамилию, имя, отчество;

– почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

– излагает суть обращения;

– ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменной жалобе может указываться:

– должность, фамилия, имя, отчество должностного лица, действие (бездействие) которого обжалуется; 

– суть обжалуемого действия (бездействия);

– обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свобода и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-то обязанность;

– иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.4. Требования к жалобе, поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме.

5.5. В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

5.6. Жалоба может быть подана на личном приеме заявителя.

5.6.1. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя.

5.6.2. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

5.7. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены Управлением образования в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление начальником Управления образования сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляются заявителю.

5.9. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, действия (бездействие) должностных лиц в судебном порядке.

5.10. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) или устные ответы, с согласия заявителя.

5.11. При обнаружении признаков виновного неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом возложенных на него обязанностей в связи с принятым по обращению решением принимаются меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности в установленном действующим законодательством РФ порядке.

________________________
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Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги

 «Проведение единого государственного экзамена выпускников прошлых лет»

	Наименование учреждений
	Адрес
	Время работы
	Часы приема
	Телефон

	Управление образования Администрации МО «Киясовский район»
	Юридический:

Киясовский район, с.Киясово, ул.Красная, 1
	Понедельник

08-00 – 17-00
	с 08-00 до 10-00
	8(34133) 

3-20-70

	
	Фактический и почтовый адрес:

427840, Удмуртская Республика, с.Киясово, ул.Красная, 1
	Вторник– Пятница

08-00 – 16-00
	
	

	
	kijsv-ono@udmnet.ru

uprobrkia@yandex.ru


	обед:

12-00 – 13-00
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Начальнику Управления образования








Администрации МО «Киясовский район»








____________________________________








                      (ФИО руководителя)







____________________________________









             (ФИО заявителя)








проживающего по адресу:








____________________________________








____________________________________








контактный телефон __________________

заявление.


Прошу разрешить пройти государственную (итоговую) аттестацию в ______ году

в форме ЕГЭ по следующим общеобразовательным предметам:

1. _____________________

2. _____________________

3. _____________________

4. _____________________


Я _______________________________________________________ соглас(на) ен на обработку моих персональных данных и передача этих данных третьему лицу на законных основаниях.

«___»_________________ _______г.
________________
/__________________/







            (подпись)

                (расшифровка)
Приложение №3

к административному регламенту

«Проведение единого  государственного экзамена

выпускников прошлых лет»
Блок-схема

последовательности административных процедур

при организации проведения ЕГЭ

(для выпускников прошлых лет)



АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

29 июня 2012 года                                                                                                    № 534

с.Киясово

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных 
конструкций 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 года №  241

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций 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»»

29.06.2012 года № 534
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории муниципального образования «Киясовский район»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории МО «Киясовский район»» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами структурных подразделений Администрации МО «Киясовский район» с юридическими и физическими лицами. 

 

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги

Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории МО «Киясовский район».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Отдел строительства,  архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский  район» (далее - Отдел). В предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления информации, для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

- правообладатели зданий;

- представители проектных организаций;

- представители заказчика строительства объекта.

Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- выдача разрешения на установку рекламной конструкции;

- мотивированный отказ в выдаче указанного выше документа.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 2-х месяцев со дня регистрации заявления о предоставлении услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Градостроительный кодекс Российской Федерации  

Федеральный закон от 13.03.06.№38 «О рекламе»

Технический регламент «О безопасности рекламных конструкций» (№384-ФЗ от 30.12.2009г.)

Устав муниципального образования «Киясовский район»

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

Для предоставления муниципальной услуги   необходимы следующие документы:

2.6.1. Письмо-заявление в произвольной форме с указанием реквизитов организации, информации о территориальном размещении, внешнем виде, технических параметрах рекламной конструкции;

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

2.6.3.Подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, если заявитель не является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества. В случае, если для установки и эксплуатации рекламной конструкции необходимо использование общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, документом, подтверждающим согласие этих собственников, является протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме.

Для получения разрешения на установку рекламных конструкций разрешается требовать документы, указанные в п. 2.6., а так же, по желанию Заявителя, Заявитель может дополнительно прилагать иные документы, касающиеся объекта заявления.

Документы предоставляются подлинные или их копии. При предоставлении копий документов обязательно предоставляются подлинные документы для обозрения и сверки.

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

- представление заявления неуполномоченным лицом;

- текст обращения не поддаётся прочтению.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- непредставление полного пакета документов, требуемых в соответствии с п.2.6 настоящего регламента;

- несоответствие проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технического регламента « О безопасности рекламных конструкций»; 

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

-  нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта; 

- нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения или городского округа; 

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

-  здание на котором заявитель желает установить рекламную конструкцию, находиться в государственно и (или) муниципальной собственности, в данном случае рекламное место предоставляется по результатам торгов;

- заявитель занимает преимущественное положение в сфере распространения наружной рекламы;

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

- на основании определения или решения суда, вступившего в законную силу.

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

За выдачу разрешения взимается госпошлина.

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

Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 60 минут.

Время ожидания приема по предварительной записи заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема у исполнителя муниципальной услуги, осуществляющего выдачу и прием документов,  не должна превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса в Отделе производится в день поступления обращения заявителя.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги;

Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.


Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, должны быть оборудованы стульями (не менее чем три).


Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема.


Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.


В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.


В месте предоставления муниципальной услуги должны быть размещены следующие информационные материалы:

– место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок;

– перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

– перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.13.Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги и других органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Администрация МО «Киясовский район» 

Место нахождения: Удмуртская Республика, с. Киясово, ул.Красная, 2

Почтовый адрес: 427550, Удмуртская Республика, с. Киясово, ул. Красная, 2

Электронный адрес: kiyasad@udm.net
Адрес официального Интернет-сайта Администрации муниципального образования «Киясовский район»: kiyasovo.udmurt.ru
График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 13.00, технологический перерыв: с 10.00 до 10.15, с 15.00 до 15.15.

Прием граждан и представителей юридических лиц: осуществляется по понедельникам  и пятницам с 8.00 до 16.00 без предварительной записи, либо по желанию Заявителя по предварительной записи.

Справочный телефон (834133) 3-22-40(Отдел), 3-27-50 (приемная).

Номер кабинета  исполнителя муниципальной услуги: каб. №29 отдел строительства, архитектуры и ЖКХ.
Порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Получение Заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район» при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.  

Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район» при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой  муниципального образования «Киясовский район». Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя, в течение 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, на интернет-сайтах, а также оформления информационных стендов.

Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.

2.14.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

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.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1.  Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

(Приложение №1 настоящего Регламента, Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуг)
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и требуемых документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- подготовка и выдача разрешения на установку рекламной конструкции либо мотивированного отказа с указанием причин.

3.1.1. Прием, и регистрация заявления и требуемых документов

1. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении услуги с необходимым пакетом документов.

2. Специалист Отдела, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия, наличие всех необходимых документов, согласно п.2.6. настоящего Регламента.

3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист, уполномоченный на прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

4. Специалист, уполномоченный на прием документов, проверяет заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 30 минут на каждого заявителя.

3.1.2. Рассмотрение заявления и требуемых документов

3.1.2. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является получение ответственным сотрудником отдела строительства, ЖКХ и архитектуры и рассмотрение заявления с пакетом принятых документов.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 30 календарных дней
3.1.3. Подготовка и выдача итогового документа
Подготовка разрешения строительство, реконструкцию или капитальный ремонт объекта капитального строительства осуществляется в соответствии с 
Специалист ответственный за подготовку разрешения:

1. Заполняет разрешение на установку рекламной конструкции, по форме, согласно Приложения №2 настоящего Регламента, либо готовит мотивированный отказ в выдаче данного документа
2. Подписывает подготовленное разрешение или мотивированный отказ главой Администрации, либо уполномоченным должностным лицом.

3. Заявителю лично выдается разрешение, либо отказ в выдаче разрешения с указанием причин, или, по желанию заявителя, направляются почтой. В случае, если заявитель не указал в своем заявлении адрес, на который требуется отправить документы, готовые документы хранятся в отделе строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район», до востребования.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 30 календарных дней.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 60 календарных дней.

4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами отдела Администрации МО «Киясовский район», участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы, проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги.

3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и должностной инструкцией

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 главе Администрации 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 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.

6.Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
6.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 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, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Киясовского района Удмуртской Республики, по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление государственной, муниципальной  услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом. 

6.2. Администрация МО «Киясовский район» обеспечивает: 

предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре при условии соответствия многофункционального центра требованиям, установленным нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Удмуртской Республики; 

-доступ многофункционального центра к информационным системам, содержащим необходимые для предоставления муниципальной услуги сведения, если иное не предусмотрено федеральным законом; 

-предоставление на основании запросов многофункционального центра необходимых сведений по вопросам, относящимся к предоставлению муниципальной услуги; 

-осуществление иных обязанностей, указанных в соглашении о взаимодействии. 

6.3. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру, в том числе с использованием государственных информационных систем Удмуртской Республики «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

6.4. Правила и порядок информационно-технологического взаимодействия информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме, а также требования к инфраструктуре, обеспечивающей их взаимодействие, устанавливаются Правительством Российской Федерации. 

6.5. Технические стандарты и требования, включая требования к технологической совместимости информационных систем, требования к стандартам и протоколам обмена данными в электронной форме при информационно-технологическом взаимодействии информационных систем, устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере информационных технологий.
________________________________

Приложение №1

к Административному регламенту

Выдача разрешений на установку рекламных конструкций  на территории МО «Киясовский район»

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги
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Приложение №2                                                                                                                                                  к Административному регламенту

Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории МО «Киясовский район»                                                                                    

ФОРМА

РАЗРЕШЕНИЯ НА УСТАНОВКУ РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ НА ТЕРРИТОРИИ МО «КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»
Кому __________________________________

(наименование владельца конструкции
_______________________________________

(фамилия, имя, отчество - для граждан,

_______________________________________

полное наименование организации - для

_______________________________________

юридических лиц),

_______________________________________

его почтовый индекс и адрес, ИНН, КПП)

РАЗРЕШЕНИЕ

на установку рекламной конструкции
N __________________________________

______Администрация __МО «Киясовский район»_______________________

(наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющего выдачу разрешения на установку рекламно конструкции)

Руководствуясь Федеральным законом от 13.03.06.№38 «О рекламе»

Техническим регламентом «О безопасности рекламных конструкций» (№384-ФЗ от 30.12.2009г.)
Разрешается установка рекламной конструкции:
__________________________________________________________________________

(наименование конструкции, краткое описание ее параметров)

__________________________________________________________________________
 по адресу: ____________________________________________________________
(полный адрес объекта капитального строительства, на котором будет расположена 

_________________________________________________________________________________

конструкция или иная привязка бедующего места расположения конструкции)

Срок действия настоящего разрешения – до        " ____ "    _________          20 _____  г.
_______________________________ ____________ ______________________

(должность уполномоченного


            (подпись)
                     (расшифровка подписи)

должностного лица органа, 

осуществляющего выдачу 

разрешения на установку 

рекламной конструкции)

"  "              20   г.

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

29 июня 2012 года                                                                                                    № 535

с.Киясово

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка  на учет граждан для предоставления жилищных займов»

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 года № 241
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан для предоставления жилищных займов».

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 года  № 535
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан для предоставления жилищных займов»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а так же постановка на учет граждан для предоставления жилищных займов» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами структурных подразделений Администрации МО «Киясовский район» с юридическими и физическими лицами. 
 

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги

Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан для предоставления жилищных займов.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Отдел строительства,  архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский  район» (далее - Отдел). В предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления информации, для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:
-органы государственной регистрации 
- органы технической инвентаризации;

- сельские поселения муниципального района;

-работодатели заемщика;

-организации, имеющие право на составление проектно-сметной документации.
Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- постановка в очередь на получение жилищных займов;

- мотивированный отказ от постановки в данную очереди.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
Постановление Правительства Удмуртской Республики от 09.04.2007г. №52 «О жилищных займах гражданам за счет средств бюджета Удмуртской Республики.

Устав муниципального образования «Киясовский район»
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:
Для постановки в очередь на получение жилищных займов или жилого помещения:

2.6.1.Заявление о предоставлении жилищного займа (Приложение 1);

2.6.2.Копии паспорта заемщика и двух поручителей.

2.6.3.Копии ИНН Заемщика и поручителей.

2.6.4. Копии трудовых книжек Заемщика и двоих поручителей.

2.6.5.Акт проверки жилищных условий;

2.6.6.Смета на планируемый к строительству объект.

Для получения муниципальной услуги: «Прием заявлений, документов, а так же постановка на учет граждан для предоставления жилищных займов» разрешается требовать документы, указанные в п. 2.6., а так же, по желанию Заявителя иные документы для подтверждения его права на получение данной услуги.
Документы предоставляются подлинные или их копии. При предоставлении копий документов обязательно предоставляются подлинные документы для обозрения и сверки.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
- представление заявления неуполномоченным лицом;

- текст обращения не поддаётся прочтению.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
- непредставление полного пакета документов;
-представленные документы, не отражают право Заявителя состоять на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях;

- преднамеренное ухудшение жилищных условий за 5 предшествующих лет;

- вступление в силу изменений в законодательстве, препятствующих дальнейшему оказанию услуги Заявителю;
- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении (отказе) предоставления муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда, вступившего в законную силу.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

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

Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 60 минут.

Время ожидания приема по предварительной записи заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема у исполнителя муниципальной услуги, осуществляющего выдачу и прием документов,  не должна превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация Заявления с пакетом требуемых документов в приемной  Администрации, производится в день поступления Заявления с полным пакетом документов.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги;

Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.


Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, должны быть оборудованы стульями (не менее чем три).


Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема.


Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.


В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.


В месте предоставления муниципальной услуги должны быть размещены следующие информационные материалы:

– место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок;

– перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

– перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
2.13.Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги и других органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Администрация МО «Киясовский район» 

Место нахождения: Удмуртская Республика, с. Киясово, ул.Красная, 2
Почтовый адрес: 427550, Удмуртская Республика, с. Киясово, ул. Красная, 2

Электронный адрес: kiyasad@udm.net
Адрес официального Интернет-сайта Администрации муниципального образования «Киясовский район»: kiyasovo.udmurt.ru
График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 13.00, технологический перерыв: с 10.00 до 10.15, с 15.00 до 15.15.

Прием граждан и представителей юридических лиц: осуществляется по понедельникам  и пятницам с 8.00 до 16.00 без предварительной записи, либо по желанию заявителя по предварительной записи.

Справочный телефон (834133) 3-22-40, 3-27-50 (приемная).

Номер кабинета  исполнителя муниципальной услуги: каб. №29 отдел строительства, архитектуры и ЖКХ.
Порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Получение Заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район» при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.  

Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район» при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой  муниципального образования «Киясовский район». Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя, в течение 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, на интернет-сайтах, а также оформления информационных стендов.

Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.
2.14.Показатели доступности и качества муниципальной услуги
 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.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.2.  Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

(Приложение №2 настоящего Регламента, Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуг)
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и требуемых документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;
- постановка гражданина на учет для предоставления жилищного займа.
3.2.1. Прием, и регистрация заявления и требуемых документов.
3. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении услуги с необходимым пакетом документов.

4. Специалист Отдела, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет представленные документы.
5. Специалист регистрирует заявление гражданина в приемной Администрации, регистрация производится в день поступления обращения заявителя. 

3.1.2 Рассмотрение заявления и требуемых документов.

Специалист Отдела уполномоченный принимать документы проверяет требуемый в соответствии п.2.6. комплект документов на подлинность и соответствие законодательству. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист, уполномоченный на прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист принимает недостающие документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.
Полный пакет документов рассматривается на заседании комиссии по жилищным вопросам Администрации МО «Киясовский район», решение о постановке Заявителя на учет для  получение займа, принимается простым большинством голосов, о чем составляется протокол заседания жилищной комиссии. 
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 25 дней.

3.1.3. Постановка гражданина на учет для предоставления жилищного займа, либо  мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги  с указанием причин.
 
Основанием для начала данной административной процедуры является получение ответственным сотрудником отдела строительства, ЖКХ и архитектуры и всех требуемых документов, протокола заседания жилищной комиссии. О постановке гражданина на учет для получения жилищного займа издается  постановление главы Администрации МО «Киясовский район». Постановка на учет осуществляется в день выхода Постановления.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 5 рабочих дней.
Предоставление жилищного займа.

При доведении информации о  выделении кредитных средств для предоставления жилищных займов до Администрации МО «Киясовский район», Специалист Отдела, подготавливает Постановление Главы Администрации о распределении данных средств гражданам поставленными в очередь, на получение жилищного займа, согласно очередности. Заявители представляют в Сберегательный банк  России пакет документов на проверку и Банк отправляет этот пакет в Ипотечную корпорацию УР для рассмотрения в республиканской межведомственной комиссии по выдаче займа. При положительном решении в ИК УР, денежные средства поступают на именной блокированный счет Заемщика и перечисляются поставщикам строительных материалов согласно платежных документов.

Постановка гражданина на учет для предоставления жилищного займа , либо  мотивированный отказ в предоставлении данной муниципальной услуги с указанием причин составляет 30 дней. Срок ожидания предоставления жилищного займа зависит от размера очереди и выделения средств государством .                                                     
4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами отдела Администрации МО «Киясовский район», участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы, проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги.

3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и должностной инструкцией.
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 главе Администрации 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 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.

6.Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

6.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 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, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Киясовского района Удмуртской Республики, по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление государственной, муниципальной  услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом. 

6.2. Администрация МО «Киясовский район» обеспечивает: 

предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре при условии соответствия многофункционального центра требованиям, установленным нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Удмуртской Республики; 

-доступ многофункционального центра к информационным системам, содержащим необходимые для предоставления муниципальной услуги сведения, если иное не предусмотрено федеральным законом; 

-предоставление на основании запросов многофункционального центра необходимых сведений по вопросам, относящимся к предоставлению муниципальной услуги; 

-осуществление иных обязанностей, указанных в соглашении о взаимодействии. 

6.3. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру, в том числе с использованием государственных информационных систем Удмуртской Республики «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

6.4. Правила и порядок информационно-технологического взаимодействия информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме, а также требования к инфраструктуре, обеспечивающей их взаимодействие, устанавливаются Правительством Российской Федерации. 

6.5. Технические стандарты и требования, включая требования к технологической совместимости информационных систем, требования к стандартам и протоколам обмена данными в электронной форме при информационно-технологическом взаимодействии информационных систем, устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере информационных технологий.
___________________________________

Приложение №1

к Административному регламенту

Прием заявлений, документов, а так же постановка на учет граждан для предоставления жилищных займов

Главе Администрации МО «Киясовский район»

С. В. Мерзлякову

________________________________________

(ФИО)

Проживающей (проживающего) по адресу:____

________________________________________

Заявление


Прошу  включить меня в очередь на предоставление жилищного займа.

Данным заявлением подтверждаю мое согласие на обработку моих персональных данных.

(дата, подпись)
Приложение №2

к Административному регламенту

Прием заявлений, документов, а так же постановка на учет граждан для предоставления жилищных займов
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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

29 июня 2012 года                                                                                                   № 536

с.Киясово

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования перевода  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе
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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 года № 241 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования перевода  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе».

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 главы Администрации

МО «Киясовский район»»

29.06.2012 года  №536
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а так же выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами структурных подразделений Администрации МО «Киясовский район» с юридическими и физическими лицами. 
 

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги

Прием документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Отдел строительства,  архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский  район» (далее - Отдел). В предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления информации, для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

- органы технической инвентаризации;

- сельские поселения муниципального района.
Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- выдача решения о переводе нежилого помещения в жилое;

- выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое;
- мотивированный отказ в выдаче указанных выше документов.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 44 календарных дня со дня регистрации заявления о предоставлении услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Жилищный к кодекс Российской Федерации  
Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан» 
Постановление Правительства РФ от 10.08.2005г. №502 «О форме решения о переводе жилого помещения в нежилое»
Устав муниципального образования «Киясовский район»

Технические регламенты, строительные правила и нормы, иные нормативные документы, касающиеся перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги   необходимы следующие документы:

1) заявление о переводе помещения в произвольной форме;

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).
Для оказания данной муниципальной услуги разрешается требовать документы, указанные в п. 2.6., а так же, по желанию Заявителя, Заявитель может дополнительно прилагать иные документы, касающиеся объекта заявления.
Документы предоставляются подлинные или их копии. При предоставлении копий документов обязательно предоставляются подлинные документы для обозрения и сверки.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
- представление заявления неуполномоченным лицом;

- текст обращения не поддаётся прочтению.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
- не предоставление полного пакета требуемых документов, уазанных в п.2.6. настоящего регламента;

- не соответствие проекта перепланировки (переустройства) требованиям действующего законодательства;
- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении (отказе) предоставления муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда, вступившего в законную силу.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

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

Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 60 минут.

Время ожидания приема по предварительной записи заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема у исполнителя муниципальной услуги, осуществляющего выдачу и прием документов,  не должна превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса в приемной Администрации производится в день поступления обращения заявителя.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги;

Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.


Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, должны быть оборудованы стульями (не менее чем три).


Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема.


Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.


В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.


В месте предоставления муниципальной услуги должны быть размещены следующие информационные материалы:

– место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок;

– перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

– перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.
2.13.Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги и других органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Администрация МО «Киясовский район» 

Место нахождения: Удмуртская Республика, с. Киясово, ул.Красная, 2
Почтовый адрес: 427550, Удмуртская Республика, с. Киясово, ул. Красная, 2

Электронный адрес: kiyasad@udm.net
Адрес официального Интернет-сайта Администрации муниципального образования «Киясовский район»: kiyasovo.udmurt.ru
График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 13.00, технологический перерыв: с 10.00 до 10.15, с 15.00 до 15.15.

Прием граждан и представителей юридических лиц: осуществляется по понедельникам  и пятницам с 8.00 до 16.00 без предварительной записи, либо по желанию Заявителя по предварительной записи.

Справочный телефон (834133) 3-22-40(Отдел), 3-27-50 (приемная).

Номер кабинета  исполнителя муниципальной услуги: каб. №29 Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ.
Порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Получение Заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район» при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.  

Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район» при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой  муниципального образования «Киясовский район». Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя, в течение 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, на интернет-сайтах, а также оформления информационных стендов.

Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.
2.14.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

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.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.3.  Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

(Приложение №1 настоящего Регламента, Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуг)
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и требуемых документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- подготовка и выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

- приемка переустроенного объекта приемочной комиссией;

-подготовка и выдача акта приемки переустроенного объекта приемочной комиссией.
3.3.1. Прием, и регистрация заявления и требуемых документов

6. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении услуги с необходимым пакетом документов.

7. Специалист Отдела, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия, наличие всех необходимых документов, согласно п.2.6. настоящего Регламента.

3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист, уполномоченный на прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

4. Специалист, уполномоченный на прием документов, проверяет заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 25 минут на каждого заявителя.

3.3.2. Рассмотрение заявления и требуемых документов

3.1.2. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является получение ответственным сотрудником отдела строительства, ЖКХ и архитектуры и рассмотрение заявления с пакетом принятых документов. Специалист для принятия решения осматривает переводимое помещение.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 40 календарных дней.
3.1.3. Подготовка и выдача решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое.
Подготовка решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение осуществляется в следующем порядке

Специалист ответственный за подготовку разрешения:

1. Заполняет решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, по форме, согласно Приложения №2 настоящего Регламента, либо готовит мотивированный отказ в выдаче данного документа
2. Подписывает подготовленное решение или мотивированный отказ главой Администрации, либо уполномоченным должностным лицом.

3. Заявителю лично выдается решение, либо отказ в выдаче разрешения с указанием причин, или, по желанию заявителя, направляются почтой. В случае, если заявитель не указал в своем заявлении адрес, на который требуется отправить документы, готовые документы хранятся в отделе строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район», до востребования. В случае, если перепланировка и (или) переустройство для перевода помещения не требовались, то данное решение является итоговым документом оказания услуги.

4. Одновременно Администрация направляет уведомление о принятом решении собственникам смежных с переводимым помещений.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 4 календарных дня.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 44 календарных  дня.
3.1.4.Приемка переустроенного помещения приемочной комиссией.
В случае, если для перевода нежилого помещения в жилое или жилого в нежилое требуется перепланировка и  (или) переустройство, то в выдаваемом решении отражается  требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо. Заявитель проводит требуемые работы, и обращается в межведомственную комиссию по приемке завершенных работ по перепланировке и переустройству жилых помещений. Комиссия осматривает помещение и принимает решение о его приемке или отказе в приемке. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 20 календарных дней.
3.3.3. Подготовка и выдача акта приемки переустроенного объекта приемочной комиссией.

Секретарь комиссии оформляет акт приемки помещения или мотивированный отказ в приемке помещения. В случае, если перепланировка и (или) переустройство для перевода помещения требовались, то данный акт является итоговым документом оказания услуги.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 10 календарных дней.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, составляет 44 календарных  дня. Максимальный срок завершения работ по приемке составляет 30 дней.  

4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами отдела Администрации МО «Киясовский район», участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы, проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги.

3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и должностной инструкцией.

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 главе Администрации 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 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.

6. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

6.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 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, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Киясовского района Удмуртской Республики, по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление государственной, муниципальной  услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом. 

6.2. Администрация МО «Киясовский район» обеспечивает: 

предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре при условии соответствия многофункционального центра требованиям, установленным нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Удмуртской Республики; 

-доступ многофункционального центра к информационным системам, содержащим необходимые для предоставления муниципальной услуги сведения, если иное не предусмотрено федеральным законом; 

-предоставление на основании запросов многофункционального центра необходимых сведений по вопросам, относящимся к предоставлению муниципальной услуги; 

-осуществление иных обязанностей, указанных в соглашении о взаимодействии. 

6.3. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру, в том числе с использованием государственных информационных систем Удмуртской Республики «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

6.4. Правила и порядок информационно-технологического взаимодействия информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме, а также требования к инфраструктуре, обеспечивающей их взаимодействие, устанавливаются Правительством Российской Федерации. 

6.5. Технические стандарты и требования, включая требования к технологической совместимости информационных систем, требования к стандартам и протоколам обмена данными в электронной форме при информационно-технологическом взаимодействии информационных систем, устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере информационных технологий.
_______________________________

Приложение №1

к Административному регламенту

Прием документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а так же выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги                                                                                                                                   


[image: image4]
Приложение №2                                                                                                                                               к Административному регламенту

Прием документов, необходимых для согласования 

перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а так же выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе

ФОРМА

   уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

               помещения в нежилое (жилое) помещение

 

                                  Кому ____________________________

                                         (фамилия, имя, отчество -

                                  _________________________________

                                            для граждан;

                                  _________________________________

                                  полное наименование организации -

                                  _________________________________

                                        для юридических лиц)

                                  Куда ____________________________

                                  _________________________________

                                       (почтовый индекс и адрес

                                  _________________________________

                                     заявителя согласно заявлению

                                  _________________________________

                                             о переводе)

 

 

                            УВЕДОМЛЕНИЕ

         о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

               помещения в нежилое (жилое) помещение

 

___________________________________________________________________

       (полное наименование органа местного самоуправления,

__________________________________________________________________,

                осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев  представленные в  соответствии  с  частью  2  статьи 23

Жилищного   кодекса   Российской  Федерации  документы  о  переводе

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

___________________________________________________________________

         (наименование городского или сельского поселения)

___________________________________________________________________

        (наименование улицы, площади, проспекта, бульвара,

                         проезда и т. п.)

дом ________, корпус (владение, строение) __________, кв. ________,

                 (ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)    в   целях   использования

     (ненужное зачеркнуть)

помещения в качестве ______________________________________________

                      (вид использования помещения в соответствии

__________________________________________________________________,

                     с заявлением о переводе)

 

РЕШИЛ (_______________________________________________________):

          (наименование акта, дата его принятия и номер)

     1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

     а) перевести  из жилого  (нежилого)  в нежилое (жилое)     без

                      (ненужное зачеркнуть)

предварительных условий;

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

условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

___________________________________________________________________

                 (перечень работ по переустройству

___________________________________________________________________

                    (перепланировке) помещения

___________________________________________________________________

       или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции,

__________________________________________________________________.

                      реставрации помещения)

     2. Отказать  в  переводе  указанного   помещения   из   жилого

(нежилого) в нежилое (жилое) в связи с

___________________________________________________________________

    (основание(я), установленное частью 1 статьи 24
___________________________________________________________________

              Жилищного кодекса Российской Федерации)

___________________________________________________________________

 

 

__________________________   ____________   _______________________

    (должность лица,           (подпись)     (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

 

 

"__" ____________ 20_ г.

 

 М. П.


АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

29 июня 2012 года                                                                                                  № 537 

с.Киясово

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию 
объектов капитального строительства 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», утвержденного постановлением Администрации муниципального образования "Киясовский район" от 16.03.2012 № 241
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства 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»»

29.06.2012 года №537
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства на территории муниципального образования «Киясовский район»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Настоящий административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию объектов капитального строительства на территории МО «Киясовский район»» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами структурных подразделений Администрации МО «Киясовский район» с юридическими и физическими лицами. 
 

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Наименование муниципальной услуги

Выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию объектов капитального строительства на территории МО «Киясовский район»
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Отдел строительства,  архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский  район» (далее - Отдел). В предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления информации, для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

- органы технической инвентаризации;

- организации, эксплуатирующие инженерные коммуникации;
- представители заказчика строительства объекта.
Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;

- мотивированный отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня регистрации заявления с требуемыми документами о предоставлении услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Градостроительный кодекс Российской Федерации;
Постановление Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 года №698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» ;
Инструкция о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, утвержденная приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 г. №121 ;

Устав муниципального образования «Киясовский район».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

2.6.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложение №1 и №2 настоящего Регламента);
2.6.2.правоустанавливающие документы на земельный участок;

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

2.6.4.разрешение на строительство;

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

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

2.6.7.документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора, а также лицом, осуществляющим строительный контроль, в случае осуществления строительного контроля на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции объектов индивидуального жилищного строительства;

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

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

2.6.10.заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, заключение государственного экологического контроля в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 настоящего Кодекса;

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

Для получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию разрешается требовать документы, указанные в п. 2.6., а так же, по желанию Заявителя предоставляются технический паспорт объекта капитального строительства, либо иные документы содержащие данные о площади и других строительных характеристиках объекта.
Документы предоставляются подлинные или их копии. При предоставлении копий документов обязательно предоставляются подлинные документы для обозрения и сверки.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
- представление заявления неуполномоченным лицом;

- текст обращения не поддаётся прочтению.

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

-отсутствие документов, указанных в 2.6 настоящего регламента;

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

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

-несоответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации. Данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства;
- на основании определения или решения суда, вступившего в законную силу.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

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

Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 60 минут.

Время ожидания приема по предварительной записи заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема у исполнителя муниципальной услуги, осуществляющего выдачу и прием документов,  не должна превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса в Отделе производится в день поступления обращения заявителя.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги;

Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.


Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, должны быть оборудованы стульями (не менее чем три).


Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема.


Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.


В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.


В месте предоставления муниципальной услуги должны быть размещены следующие информационные материалы:

– место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок;

– перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

– перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.13.Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги и других органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 
Администрация МО «Киясовский район» 

Место нахождения: Удмуртская Республика, с. Киясово, ул.Красная, 2
Почтовый адрес: 427550, Удмуртская Республика, с. Киясово, ул. Красная, 2

Электронный адрес: kiyasad@udm.net
Адрес официального Интернет-сайта Администрации муниципального образования «Киясовский район»: kiyasovo.udmurt.ru
График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 16.00,обед с 12.00 до 13.00, технологический перерыв: с 10.00 до 10.15, с 15.00 до 15.15.

Прием граждан и представителей юридических лиц: осуществляется по понедельникам  и пятницам с 8.00 до 16.00 без предварительной записи, либо по желанию заявителя по предварительной записи.

Справочный телефон (8-34133) 3-22-40,  3-27-50 (приемная).

Номер кабинета  исполнителя муниципальной услуги: каб. №29 Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ.
Порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Получение Заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район» при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.  

Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район» при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой  муниципального образования «Киясовский район». Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя, в течение 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, на интернет-сайтах, а также оформления информационных стендов.

Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.
2.14.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

 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.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

(Приложение №4 настоящего Регламента, Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуг)
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и требуемых документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- подготовка и выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, либо отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с указанием причин.

Прием, и регистрация заявления и требуемых документов

1. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении услуги с необходимым пакетом документов.

2. Специалист Отдела, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия, наличие всех необходимых документов, согласно п.2.6. настоящего Регламента.

3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист, уполномоченный на прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги, и принимает имеющиеся документы.

4. Специалист, уполномоченный на прием документов, проверяет заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 30 минут на каждого заявителя.

Рассмотрение заявления и требуемых документов

3.1.2. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является получение ответственным сотрудником отдела строительства, ЖКХ и архитектуры и рассмотрение заявления с пакетом принятых документов. В случае, если заявителем представлены все требуемые для оказания услуги документы и все документы соответствуют требованиям действующего законодательства, то ответственный сотрудник приступает к подготовке итогового документа, в противном случае составляет мотивированный отказ в предоставлении услуги с указанием причин.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 8 календарных дней
3.1.3. Подготовка и выдача итогового документа
Подготовка разрешения на ввод объекта в эксплуатацию осуществляется в соответствии с Инструкцией о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, утвержденной приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 г. №121.

Специалист ответственный за подготовку разрешения на ввод в эксплуатацию:

1. Заполняет разрешение на ввод по форме, согласно Приложения №5 настоящего Регламента, либо готовит мотивированный отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

2. Подписывает подготовленное разрешение на ввод  объекта в эксплуатацию или мотивированный отказ главой Администрации, либо уполномоченным должностным лицом.

3. Заявителю лично выдается разрешение на ввод объекта в эксплуатацию, либо отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с указанием причин, или, по желанию заявителя, направляются почтой. В случае, если заявитель не указал в своем заявлении адрес, на который требуется отправить документы, готовые документы хранятся в отделе строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район», до востребования.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 2 календарных дня.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 календарных дней.

4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами отдела Администрации МО «Киясовский район», участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы, проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги.

3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и должностной инструкцией

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 главе Администрации 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 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.
6.Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

6.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 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, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Киясовского района Удмуртской Республики, по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление государственной, муниципальной  услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом. 

6.2. Администрация МО «Киясовский район» обеспечивает: 

предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре при условии соответствия многофункционального центра требованиям, установленным нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Удмуртской Республики; 

-доступ многофункционального центра к информационным системам, содержащим необходимые для предоставления муниципальной услуги сведения, если иное не предусмотрено федеральным законом; 

-предоставление на основании запросов многофункционального центра необходимых сведений по вопросам, относящимся к предоставлению муниципальной услуги; 

-осуществление иных обязанностей, указанных в соглашении о взаимодействии. 

6.3. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру, в том числе с использованием государственных информационных систем Удмуртской Республики «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

6.4. Правила и порядок информационно-технологического взаимодействия информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме, а также требования к инфраструктуре, обеспечивающей их взаимодействие, устанавливаются Правительством Российской Федерации. 

6.5. Технические стандарты и требования, включая требования к технологической совместимости информационных систем, требования к стандартам и протоколам обмена данными в электронной форме при информационно-технологическом взаимодействии информационных систем, устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере информационных технологий.
___________________________

Приложение №1

к Административному регламенту

Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства на территории МО «Киясовский район»

Главе Администрации МО «Киясовский район»

С.В. Мерзлякову

______________________________________

(ФИО)  

Зарегистрированного (зарегистрированной)

                                                      по адресу:

______________________________________

______________________________________   

Заявление 


Прошу выдать разрешение на ввод в эксплуатацию объекта  жилищного  строительства (наименование объекта) _______________________________________________________________________, расположенного по адресу: ____________________________________________________________________, собственник (и)  объекта: ______________________________________________________________________, документы, требуемые в соответствии  Градостроительным кодексом РФ прилагаются.

Настоящим заявлением подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных.

Дополнительно сообщаю:

Строительный объем –всего: ________

в том числе надземной части: ___________

Общая площадь:_______________

Площадь встроено-пристроенных помещений:_____________

Количество зданий:_____________

Количество этажей:____________

Количество секций:_____________

Количество квартир (с указанием количества комнат):___________

Общая площадь жилых помещений (с учетом балконов лоджий террас, веранд)_____________

Материал фундамента:______________

Материал стен:__________________

Материал перекрытий:__________________

Материал кровли:______________________

Стоимость строительства всего (тыс. руб ): _________

в том числе строительно-монтажных работ (тыс. руб.): _____________

(дата, подпись)

Главе Администрации МО «Киясовский район»

С.В. Мерзлякову

______________________________________

(ФИО)  

Зарегистрированного (зарегистрированной)

                                                      по адресу:

______________________________________

______________________________________   

Заявление 


Прошу выдать разрешение на ввод в эксплуатацию объекта капитального  строительства не жилого (производственного)  назначения (наименование объекта) ________________________________________, расположенного по адресу: ____________________________________________________________________, собственник(и)  объекта: ______________________________________________________________________, документы, требуемые в соответствии  Градостроительным кодексом РФ прилагаются.

Настоящим заявлением подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных.

Дополнительно сообщаю:

Строительный объем –всего: ___________

в том числе надземной части: ___________

Общая площадь:_______________

Площадь встроено-пристроенных помещений:_____________

Количество зданий:_____________
Количество мест (посещений):_________________

Мощность (производительность):_______________

Протяженность (заполняется только для линейных объектов):________________
Материал фундамента:_________________

Материал стен:________________________

Материал перекрытий:__________________

Материал кровли:______________________

Стоимость строительства всего (тыс.руб ): _________

в том числе строительно-монтажных работ (тыс.руб.): _____________

(дата, подпись)

Приложение №2

к Административному регламенту

Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства на территории МО «Киясовский район»

Справка

о соответствии построенного, реконструированного,

отремонтированного объекта капитального строительства

требованиям технических регламентов
Подтверждаю соответствие построенного (реконструированного, отремонтированного) объекта 

__________________________________________________________________
(наименование объекта, адрес по Разрешению на строительство)  
____________________________________________________________________________________________________________________________________
требованиям технических регламентов (до принятия технических регламентов ссылка на действующие нормативные документы, СНиПы, ГОСТы и др.), в соответствии с обязательными требованиями которых осуществлялось строительство, реконструкция, капитальный ремонт объекта.

Подписали:

Лицо, осуществляющее строительство __________________________________________________________________
                                                                                (должность, фамилия, инициалы)    

__________________________________________________________________
                                                                                                                                                             (подпись)

Лицо, осуществляющее технический надзор, если надзор предусмотрен в соответствии с действующим законодательством
__________________________________________________________________
                                                                                (должность, фамилия, инициалы)    

__________________________________________________________________
                                                                                                                                                             (подпись)

Приложение №3

к Административному регламенту

Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства на территории МО «Киясовский район»

Справка

о соответствии параметров построенного, реконструированного,

отремонтированного объекта капитального строительства

проектной документации
         Подтверждаем соответствие построенного (реконструированного, отремонтированного) объекта ____________________________________________________________
                                                          (Наименование объекта, адрес по Разрешению на строительство)  
______________________________________________________________________________
проектной документации _______________________________________________________
                                      (когда и кем утверждена, номер заключения вневедомственной экспертизы) 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Подписали:

Лицо, осуществляющее строительство ___________________________________________
(должность, фамилия, инициалы)
______________________________________________________________________________ 

                                                                                                                                                            (подпись)

Лицо, осуществляющее технический надзор 

__________________________________________________________________
(должность, фамилия, инициалы)
__________________________________________________________________ 

                                                                                                                                                            (подпись)

Лицо, осуществляющее авторский надзор (если заключался договор)

__________________________________________________________________
(должность, фамилия, инициалы)
__________________________________________________________________ 

                                                                                                                                                           (подпись)

Приложение №4
к Административному регламенту

Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства на территории МО «Киясовский район»

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
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Приложение №5                                                                                                                                                    к Административному регламенту

Выдача разрешений на ввод в 

эксплуатацию объектов капитального 

строительства на территории МО «Киясовский район»                                                                                    

ФОРМА

РАЗРЕШЕНИЯ НА ВВОД ОБЪЕКТА В ЭКСПЛУАТАЦИЮ

	
	Кому       

	
	(наименование застройщика)

	
	

	
	(фамилия, имя, отчество - для граждан,

	
	

	
	полное наименование организаций – для юридических лиц,

	
	

	
	его почтовый индекс и адрес)


РАЗРЕШЕНИЕ

на ввод объекта в эксплуатацию

	№
	«        А        » - «   Б   »

	1.                     

	(наименование уполномоченного органа местного самоуправления, осуществляющего выдачу разрешения на ввод

	

	объекта в эксплуатацию)

	Руководствуясь статьей 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации, разрешает ввод в эксплуатацию построенного, реконструируемого, отремонтированного объекта

	(ненужное зачеркнуть)

	капитального строительства
	


                                                            (наименование объекта капитального строительства в соответствии

	


с проектной документацией)

	расположенного по адресу:
	


                                                                (полный  адрес объекта капитального строительства с указанием субъекта 

	


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

2. Сведения об объекте капитального строительства

	Наименование показателя
	Единица измерения
	По проекту
	Фактически


I. Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта

	Строительный объем - всего
	куб. м.
	
	

	в том числе надземной части
	куб. м.
	
	

	Общая площадь
	кв. м.
	
	

	Площадь встроенно-пристроенных

помещений
	кв. м.
	
	

	Количество зданий
	штук
	
	


II. Нежилые объекты

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

	Количество мест
	
	

	Количество посещений
	
	

	Вместимость
	
	

	
	
	

	иные показатели
	
	


Объекты производственного назначения

	Мощность
	
	

	Производительность
	
	

	Протяженность
	
	

	
	
	

	иные показатели
	
	

	Материалы фундаментов
	

	Материалы стен
	

	Материалы перекрытий
	

	Материалы кровли
	


III. Объекты жилищного строительства

	Общая площадь жилых помещений (за исключением балконов, лоджий, веранд и террас)
	кв.м.
	
	

	Количество этажей
	штук
	
	

	Количество секций
	секции
	
	

	Количество квартир - всего
	штук/кв.м.
	
	

	1-комнатные
	штук/кв.м.
	
	

	2-комнатные
	штук/кв.м.
	
	

	3-комнатные
	штук/кв.м.
	
	

	4-комнатные
	штук/кв.м.
	
	

	более чем 4-комнатные
	штук/кв.м.
	
	

	Общая площадь жилых помещений (с учетом балконов, лоджий, веранд и террас)
	кв.м.
	
	

	Материалы фундаментов
	

	Материалы стен
	

	Материалы перекрытий
	

	Материалы кровли
	


IV. Стоимость строительства

	Стоимость строительства объекта всего
	тыс. рублей
	

	В том числе строительно-монтажных работ
	тыс. рублей
	


	
	
	
	
	


	(должность уполномоченного сотрудника органа, осуществляющего выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию)
	(подпись)
	            (расшифровка подписи)


"  "                      20   г.
М.П.

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

29 июня 2012 года                                                                                                    № 538

с.Киясово

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство  объектов капитального строительства 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 29.06.2012 года  № 241
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство объектов капитального строительства 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»»

29.06.2012 года  № 538
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешений на строительство объектов капитального строительства на территории муниципального образования «Киясовский район»»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство объектов капитального строительства на территории МО «Киясовский район»» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами структурных подразделений Администрации МО «Киясовский район» с юридическими и физическими лицами. 
 

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги

Выдача разрешений на строительство объектов капитального строительства на территории МО «Киясовский район».
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Отдел строительства,  архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский  район» (далее - Отдел). В предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления информации, для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

- представители проектных организаций;
- представители заказчика строительства объекта.
Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- выдача разрешения на строительство;

-выдача разрешения на реконструкцию объекта капитального строительства;

-выдача разрешения на капитальный ремонт объекта капитального строительства;
- мотивированный отказ в выдаче указанных выше документов.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Градостроительный кодекс Российской Федерации  

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан» 

Постановление Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 года №698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» 

Устав муниципального образования «Киясовский район»
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги для строительства, реконструкции, капитального ремонта  необходимы следующие документы:

2.6.1. Для строительства, реконструкции, капитального ремонта, индивидуального жилого дома:
2.6.1.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по установленной форме (Приложение №1 настоящего Регламента);

2.6.1.2. Правоустанавливающие документы на земельный участок;

2.6.1.3. Градостроительный план земельного участка;
2.6.2. Для получения разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт иного объекта, требуется предоставить следующие документы:

2.6.2.1.правоустанавливающие документы на земельный участок,

2.6.2.2.градостроительный план земельного участка или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта проект планировки территории и проект межевания территории,

2.6.2.3.материалы содержащиеся в проектной документации:

2.6.2.3.1.пояснительная записка,

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

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

2.6.2.3.4.схемы, отображающие архитектурные решения,

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

2.6.2.3.6.проект организации строительства объекта капитального строительства,

2.6.2.3.7.проект организации работ по сносу или демонтажу объекта капитального строительства или его частей,

2.6.2.4.положительное заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации, подлежащей экспертизе), положительное заключение государственной экологической экспертизы (применительно к проектной документации, подлежащей данной экспертизе),

2.6.2.5.разрешение на отклонение от предельных параметров, разрешенного строительства, реконструкции (в случае если застройщику было предоставлено такое разрешение),

2.6.2.6.согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.

Для получения разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонта объекта капитального строительства разрешается требовать документы, указанные в п. 2.6.1. и п.2.6.2. в зависимости от объекта, а так же, по желанию Заявителя, Заявитель может дополнительно прилагать иные документы, касающиеся строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта.
Документы предоставляются подлинные или их копии. При предоставлении копий документов обязательно предоставляются подлинные документы для обозрения и сверки.

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

- представление заявления неуполномоченным лицом;

- текст обращения не поддаётся прочтению.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- непредставление полного пакета документов, согласно п.2.6. настоящего регламента;
- несоответствии представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции;
- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении (отказе) предоставления муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда, вступившего в законную силу.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

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

Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 60 минут.

Время ожидания приема по предварительной записи заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема у исполнителя муниципальной услуги, осуществляющего выдачу и прием документов,  не должна превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса в Отделе производится в день поступления обращения заявителя.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги;

Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.


Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, должны быть оборудованы стульями (не менее чем три).


Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема.


Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.


В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.


В месте предоставления муниципальной услуги должны быть размещены следующие информационные материалы:

– место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок;

– перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

– перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.
2.13.Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги и других органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Администрация МО «Киясовский район» 

Место нахождения: Удмуртская Республика, с. Киясово, ул.Красная, 2
Почтовый адрес: 427550, Удмуртская Республика, с. Киясово, ул. Красная, 2

Электронный адрес: kiyasad@udm.net
Адрес официального Интернет-сайта Администрации муниципального образования «Киясовский район»: kiyasovo.udmurt.ru
График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 16.00,обед с 12.00 до 13.00,  технологический перерыв: с 10.00 до 10.15, с 15.00 до 15.15.

Прием граждан и представителей юридических лиц: осуществляется по понедельникам  и пятницам с 8.00 до 16.00 без предварительной записи, либо по желанию Заявителя по предварительной записи.

Справочный телефон (834133) 3-22-40(Отдел), 3-27-50 (приемная).

Номер кабинета  исполнителя муниципальной услуги: каб. №29 отдел строительства, архитектуры и ЖКХ.
Порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Получение Заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район» при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.  

Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район» при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой  муниципального образования «Киясовский район». Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя, в течение 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, на интернет-сайтах, а также оформления информационных стендов.

Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.
2.14.Показатели доступности и качества муниципальной услуги
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.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

(Приложение №2 настоящего Регламента, Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуг)
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и требуемых документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- подготовка и выдача разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт объекта либо отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с указанием причин.

Прием, и регистрация заявления и требуемых документов

8. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении услуги с необходимым пакетом документов.

9. Специалист Отдела, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия, наличие всех необходимых документов, согласно п.2.6. настоящего Регламента.

3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист, уполномоченный на прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

4. Специалист, уполномоченный на прием документов, проверяет заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 30 минут на каждого заявителя.

Рассмотрение заявления и требуемых документов

3.1.2. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является получение ответственным сотрудником отдела строительства, ЖКХ и архитектуры и рассмотрение заявления с пакетом принятых документов.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 8 календарных дней
3.1.3. Подготовка и выдача итогового документа
Подготовка разрешения строительство, реконструкцию или капитальный ремонт объекта капитального строительства осуществляется в соответствии с 
Специалист ответственный за подготовку разрешения:

1. Заполняет разрешение строительство, реконструкцию или капитальный ремонт объекта капитального строительства, по форме, согласно Приложения №3 настоящего Регламента, либо готовит мотивированный отказ в выдаче разрешения.
2. Подписывает подготовленное разрешение или мотивированный отказ главой Администрации, либо уполномоченным должностным лицом.

3. Заявителю лично выдается разрешение, либо отказ в выдаче разрешения с указанием причин, или, по желанию заявителя, направляются почтой. В случае, если заявитель не указал в своем заявлении адрес, на который требуется отправить документы, готовые документы хранятся в отделе строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район», до востребования.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 2 календарных дня.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 календарных дней.
4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами отдела Администрации МО «Киясовский район», участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы, проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги.

3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и должностной инструкцией
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 главе Администрации 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 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.

6.Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

6.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 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, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Киясовского района Удмуртской Республики, по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление государственной, муниципальной  услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом. 

6.2. Администрация МО «Киясовский район» обеспечивает: 

предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре при условии соответствия многофункционального центра требованиям, установленным нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Удмуртской Республики; 

-доступ многофункционального центра к информационным системам, содержащим необходимые для предоставления муниципальной услуги сведения, если иное не предусмотрено федеральным законом; 

-предоставление на основании запросов многофункционального центра необходимых сведений по вопросам, относящимся к предоставлению муниципальной услуги; 

-осуществление иных обязанностей, указанных в соглашении о взаимодействии. 

6.3. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру, в том числе с использованием государственных информационных систем Удмуртской Республики «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

6.4. Правила и порядок информационно-технологического взаимодействия информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме, а также требования к инфраструктуре, обеспечивающей их взаимодействие, устанавливаются Правительством Российской Федерации. 

6.5. Технические стандарты и требования, включая требования к технологической совместимости информационных систем, органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере информационных технологий.
Приложение №1

к Административному регламенту

Выдача разрешений на строительство объектов капитального строительства  на территории МО «Киясовский район»

Главе Администрации МО «Киясовский район»

С.В. Мерзлякову

______________________________________

(ФИО)

Проживающего (щей)по адресу:____________

_________________________________________

_________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выдать  разрешение на строительство (реконструкцию, капитальный ремонт)

(ненужное зачеркнуть)         

индивидуального жилого дома (иного объекта) наименование объекта: __________________________________________________________________     
__________________________________________________________________                                                                                                                

по адресу: _________________________________________________________

__________________________________________________________________

Копии документов, требуемых в соответствии с Градостроительным  кодексом  РФ прилагаются.

Настоящим заявлением подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных.

(Дата, подпись)
Приложение №2

к Административному регламенту

Выдача разрешений на строительство объектов капитального строительства  на территории МО «Киясовский район»
Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги

[image: image6]
Приложение №3                                                                                                                                                    к Административному регламенту

Выдача разрешений на строительство

объектов капитального  строительства

 на территории МО «Киясовский район»                                                                                    
ФОРМА
РАЗРЕШЕНИЯ НА СТРОИТЕЛЬСТВО
Кому __________________________________

(наименование застройщика

_______________________________________

(фамилия, имя, отчество - для граждан,

_______________________________________

полное наименование организации - для

_______________________________________

юридических лиц),

_______________________________________

его почтовый индекс и адрес)

РАЗРЕШЕНИЕ

на строительство

N __________________________________

__________________________________________________________________

(наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской

__________________________________________________________________

Федерации, осуществляющего выдачу разрешения на строительство)

__________________________________________________________________,

руководствуясь статьей 51  Градостроительного  кодекса  Российской 
Федерации, разрешает строительство,   реконструкцию,  капитальный ремонт объекта капитального строительства

_______________________________________________________________________

(ненужное зачеркнуть)

_______________________________________________________________________

(наименование объекта капитального строительства в соответствии с проектной

__________________________________________________________________
документацией, краткие проектные характеристики, описание этапа

__________________________________________________________________

строительства, реконструкции, если разрешение выдается на этап

__________________________________________________________________,

строительства, реконструкции)

расположенного по адресу ___________________________________________

(полный адрес объекта капитального

__________________________________________________________________

строительства с указанием субъекта Российской Федерации,

__________________________________________________________________

административного района и т.д. или строительный адрес)

__________________________________________________________________.

Срок действия настоящего разрешения - до

"  "              20   г.
_______________________________ ____________ ______________________

(должность уполномоченного


(подпись)
(расшифровка подписи)

должностного лица органа, 

осуществляющего выдачу 

разрешения на строительство)

"  "              20   г.


АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

29 июня 2012 года                                                                                                   № 539

с.Киясово

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Подготовка и выдача актов выбора земельного участка под строительство объектов капитального строительства»

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», утвержденного постановлением Администрации муниципального образования "Киясовский район" от 16.03.2012 года № 241
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача актов выбора земельного участка под строительство объектов капитального строительства».

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 года  № 539
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Подготовка и выдача актов выбора земельного участка под строительство объектов капитального строительства»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача актов выбора земельного участка под строительство объектов капитального строительства» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами структурных подразделений Администрации МО «Киясовский район» с юридическими и физическими лицами. 

 

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги

Подготовка и выдача актов выбора земельного участка под строительство объектов капитального строительства.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Отдел строительства,  архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский  район» (далее - Отдел). В предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления информации, для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

- организации, эксплуатирующие инженерные коммуникации;

- сельские поселения муниципального района;

- представители застройщика, заказчика строительства объекта.

Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- выдача акта выбора земельного участка под строительство объекта;

- мотивированный отказ в выдаче указанного выше документа.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Земельный кодекс Российской Федерации

Градостроительный кодекс Российской Федерации  

Устав муниципального образования «Киясовский район» 

Решение Совета депутатов МО «Киясовский район»от 23.08.2010 №364

Постановление Администрации МО «Киясовский район» от 01 ноября 2011года №614

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

Для предоставления муниципальной услуги   необходимы следующие документы:

2.6.1 Письмо-заявление в произвольной форме о выборе земельного участка и предварительном согласовании места размещения объекта с приложением следующих документов:

- удостоверяющих личность гражданина,

- свидетельство о регистрации ИП,

- подтверждающих государственную регистрацию юридического лица,

-доверенности (при обращении уполномоченного представителя юридического лица.

2.6.2.Материалы выбора земельного участка:

-проект границ земельного участка (планово-картографический материал с нанесенным проектом границ земельных участков всех рассматриваемых вариантов)

- обоснование (предварительный расчет)испрашиваемой площади земельного участка, составленное и подписанное заявителем

- письменное согласие правообладателя (землепользователя, землевладельца, арендатора) земельного участка (если участок обременен правами третьих лиц) на изъятие земельного участка и прекращение права в будущем

- технические условия организаций, осуществляющих управление автомобильными дорогами, в случае нахождения земельного участка в придорожной полосе или вне полосы, если для эксплуатации объекта требуется специальный доступ (подъезд, съезд, примыкание, площадка для стоянки автомобилей)

- заключение уполномоченной организации в области природопользования об отсутствии (о наличии) полезных ископаемых на испрашиваемом земельном участке

-предварительный расчет (акт) убытков, включая упущенную выгоду, собственников или землевладельцев, землепользователей, арендаторов земельных участков

-акт технического обследования земельного участка с заключением лесохозяйственной организации, осуществляющей лесоустройство и содержание лесных насаждений, о возможности и условиях предоставления земельного участка и план (чертеж) лесного участка из земель лесного фонда (лесов, не входящих в лесной фонд, лесов, находящихся в населенных пунктах)

- результаты экологической экспертизы.

Для получения акта выбора земельного участка под строительство объекта разрешается требовать документы, указанные в п. 2.6., а так же, по желанию Заявителя, Заявитель может дополнительно прилагать иные документы, касающиеся объекта заявления.

Документы предоставляются подлинные или их копии. При предоставлении копий документов обязательно предоставляются подлинные документы для обозрения и сверки.

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

- представление заявления неуполномоченным лицом;

- текст обращения не поддаётся прочтению.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- отсутствие земельного участка требуемой площади в требуемом месте;

- строительство объекта нарушит санитарные правила  и нормы, экологические нормы, зоны охраны инженерных коммуникаций, объектов культурного наследия и иных объектов капитального строительства;

-отсутствие в дальнейшем технической возможности подключения объекта к инженерным сетям;

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

- на основании определения или решения суда, вступившего в законную силу.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

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

Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 60 минут.

Время ожидания приема по предварительной записи заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема у исполнителя муниципальной услуги, осуществляющего выдачу и прием документов,  не должна превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация Заявления в Приемной Администрации производится в день поступления обращения заявителя.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги;

Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.


Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, должны быть оборудованы стульями (не менее чем три).


Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема.


Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.


В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.


В месте предоставления муниципальной услуги должны быть размещены следующие информационные материалы:

– место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок;

– перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

– перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.13.Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги и других органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Администрация МО «Киясовский район» 

Место нахождения: Удмуртская Республика, с. Киясово, ул.Красная, 2

Почтовый адрес: 427550, Удмуртская Республика, с. Киясово, ул. Красная, 2

Электронный адрес: kiyasad@udm.net
Адрес официального Интернет-сайта Администрации муниципального образования «Киясовский район»: kiyasovo.udmurt.ru
График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 13.00, технологический перерыв: с 10.00 до 10.15, с 15.00 до 15.15.

Прием граждан и представителей юридических лиц: осуществляется по понедельникам  и пятницам с 8.00 до 16.00 без предварительной записи, либо по желанию Заявителя по предварительной записи.

Справочный телефон (834133) 3-22-40(Отдел), 3-27-50 (приемная).

Номер кабинета  исполнителя муниципальной услуги: каб. №29 Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ.
Порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Получение Заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район» при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.  

Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район» при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой  муниципального образования «Киясовский район». Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя, в течение 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, на интернет-сайтах, а также оформления информационных стендов.

Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

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.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

(Приложение №1 настоящего Регламента, Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуг)
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

-подготовка акта выбора земельного участка под строительство объекта капитального строительства или под строительство линейных объектов инженерных коммуникаций

- утверждение акта выбора земельного участка решением Администрации.

Прием, и регистрация заявления и требуемых документов

1. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении услуги с необходимыми сведениями об объекте и требуемом земельном участке.

2. Специалист Отдела, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия, наличие всех необходимых документов, согласно п.2.6. настоящего Регламента.

3. При установлении фактов отсутствия необходимых сведений в заявлении специалист, уполномоченный на прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

4. Специалист, уполномоченный на прием документов, проверяет заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 30 минут на каждого заявителя.

Рассмотрение заявления.

3.1.2. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является получение ответственным сотрудником отдела строительства, ЖКХ и архитектуры и рассмотрение заявления с указанием необходимых сведений об планируемом к строительству объекте и требуемом земельном участке. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 5 календарных дней

3.1.2. Подготовка и выдача итогового документа
1.Специалист ответственный за подготовку акта выбора заполняет акт выбора земельного участка под строительство объекта капитального строительства, согласно Приложения №2 настоящего Регламента, к актам прилагается Схема расположения земельного участка - выкопировка из генерального плана или топографической карты на требуемый участок, с указанием места размещения планируемого объекта. 

Публикует в СМИ сообщение о предоставлении земельного участка для размещения объекта капитального строительства.

2. Состав согласующих инстанций определяется федеральными законами и может меняться в зависимости от назначения объекта. 

3. Акт выбора земельного участка под строительство объекта, подписанный всеми согласующими инстанциями, является основанием для принятия решения Администрацией о согласовании места размещения объекта и утверждении акта выбора.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 15 календарных дней.

Утверждение акта выбора земельного участка решением Администрации.


Сотрудник, ответственный за подготовку акта выбора земельного участка подготавливает проект решения Администрации об утверждении акта выбора земельного участка и согласовании места его размещения, Администрация утверждает его в соответствующем порядке.


Заявителю или его законному представителю, лично выдается акт выбора земельного участка под строительство объекта и решение об его утверждении, либо в случае мотивированного отказа от подписи  хотя бы одного из членов комиссии, Заявителю направляется письмо о невозможности предоставления требуемого участка под строительство указанного в заявлении объекта, с указанием причин. По желанию заявителя, документ может быть направлен почтой. В случае, если заявитель не указал в своем заявлении адрес, на который требуется отправить документы, готовые документы хранятся в отделе строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район», до востребования.

Если предполагаемое место размещения объекта находится на землях сельскохозяйственного назначения или лесного фонда, при этом требуется перевод земель в иную категорию, Администрация направляет предложение о переводе земель в Правительство УР.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 15 календарных дней.

Максимальный срок предоставления данной муниципальной услуги 30 календарных дней.
4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами отдела Администрации МО «Киясовский район», участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы, проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги.

3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и должностной инструкцией

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 главе Администрации 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 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.

6.Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
6.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 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, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Киясовского района Удмуртской Республики, по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление государственной, муниципальной  услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом. 

6.2. Администрация МО «Киясовский район» обеспечивает: 

предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре при условии соответствия многофункционального центра требованиям, установленным нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Удмуртской Республики; 

-доступ многофункционального центра к информационным системам, содержащим необходимые для предоставления муниципальной услуги сведения, если иное не предусмотрено федеральным законом; 

-предоставление на основании запросов многофункционального центра необходимых сведений по вопросам, относящимся к предоставлению муниципальной услуги; 

-осуществление иных обязанностей, указанных в соглашении о взаимодействии. 

6.3. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру, в том числе с использованием государственных информационных систем Удмуртской Республики «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

6.4. Правила и порядок информационно-технологического взаимодействия информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме, а также требования к инфраструктуре, обеспечивающей их взаимодействие, устанавливаются Правительством Российской Федерации. 

6.5. Технические стандарты и требования, включая требования к технологической совместимости информационных систем, требования к стандартам и протоколам обмена данными в электронной форме при информационно-технологическом взаимодействии информационных систем, устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере информационных технологий.
___________________________
Приложение №1

к Административному регламенту

Подготовка и выдача акта выбора земельного участка под строительство объекта капитального строительства

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги
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Приложение №2                                                                                                                                             к Административному регламенту

Подготовка и выдача акта выбора земельного участка под строительство объекта капитального строительства    
Акт

выбора  земельного     участка     под строительство объекта: «___________________»

_________________________________________________________________________________

Село   Киясово  Киясовского района Удмуртской Республики       от    «___»  ________  20_____ г. 

Комиссия в составе:

1. Зам. Главы администрации МО"Киясовский район" 

по строительству,    ЖКХ  и  связи                                                              

2. Заместитель Главы Администрации МО «Киясовский район»  

По экономике и муниципальной собственности                                                                                          

3.  Начальник  Киясовского отдела управления                                                                                                                                 Росреестра по УР                                                                                                                                                      

4.  Архитектор администрации МО “Киясовский район”                               
5.  Представителя заказчика строительства объекта                      

6.  Представителя проектной организации                                                                                              

9. Начальник РТУ  ОАО «Ростелеком» с.Киясово                                             

10.  Начальник Киясовского РЭС                                                                         

11.Представитель коммунального хозяйства»                                    

12. Глава муниципального образования «__________»                                      
13. Представитель ООО «Ижстройгаз»                                                                                                         __________________________________________________________________________________

произвела выбор земельного земельного     участка     под строительство объекта:«________»

Комиссия   рассмотрела  ___1__     вариант(ов)  размещения  указанного объекта с учетом внутрихо-

зяйственного землеустройства   

ХАРАКТЕРИСТИКА РАССМАТРИВАЕМЫХ ВАРИАНТОВ

	N.N.

п/п
	Показатели
	Единица

измерения
	Вариант 1
	Вариант 2
	Вариант 3

	1
	Площадь участка – всего  
	Кв.м
	
	
	

	2
	в том числе : пашня
	га
	
	
	

	
	многолетние насаждения
	га
	
	
	

	
	Залежь
	га
	
	
	

	
	Сенокос
	га
	
	
	

	
	Пастбище
	га
	
	
	

	
	Лесов
	га
	
	
	

	3
	Леса лесного фонда
	га
	
	
	

	4
	Характеристика рельефа (крутизна и направление склона)
	
	
	
	

	5
	Господствующее направление ветра
	
	
	
	

	6 
	Уровень грунтовых вод
	м
	
	
	

	7
	Мощность гумусового горизонта
	см
	
	
	

	8 
	Бонитет почвы
	
	
	
	

	9
	Балл экономической оценки земли
	балл
	
	
	

	10
	Средняя урожайность зерновых за 5 лет
	ц/га
	
	
	

	11 
	Балансовая стоимость находящихся на

участке : строений
	млн. руб.
	
	
	

	
	                 сооружений       
	млн. руб. 
	
	
	

	
	                 Многолетних насаждений
	млн. руб.
	
	
	

	
	                 Лесополос
	млн. руб.
	
	
	

	
	ВСЕГО:
	млн. руб.
	
	
	


ОПИСАНИЕ ВАРИАНТА РАЗМЕЩЕНИЯ ОБЪЕКТА И ВОЗМОЖНОСТЬ ОБЕСПЕЧЕНИЯ

ИНЖЕНЕРНЫМИ СЕТЯМИ И СООРУЖЕНИЯМИ

Водоснабжение предусматривается:    

· на хозяйственно-питьевые нужды__________
-  на производственные нужды  ____________
Отведение сточных вод намечается     

- хозяйственно-бытовых  ________________  
- производственных  __________________
Теплоснабжение обеспечивается  __________________                                                                                    

Вид применяемого топлива__________________________
Газоснабжение планируется от  газопровода  _________________
Возможность строительства подъездных путей ______________________ км.

Электроснабжение (подстанция) ___________________________________________
протяженность коммуникаций        _____________________км          
   На основании сопоставления  полученных данных по площадкам комиссия считает возможным рекомендовать к утверждению размещение объекта по варианту__1__

Комиссия считает необходимым при проектировании объекта учесть следующие условия:

· обеспечить доступ для инвалидов во вновь построенные здания на выделяемом участке;

· запроектировать мероприятия, исключающие возможность вредного воздействия  на окружающую среду;

·  установить очередность занятия территории под застройку с учетом максимальной возможности беспрепятственного и рационального использования земли в сельском хозяйстве в период строительства объекта, учесть в сметно-финансовом расчете затраты на возмещение убытков и потерь сельскохозяйственного производства, а также расходы, связанные с отводом земель (если земли выделяются из земель сельскохозяйственного назначения)

· в составе проекта строительства разработать проект рекультивации земель, предусматривающий снятие со строительной площадки плодородного слоя почвы и использование его для: (улучшения малопродуктивных угодий, или для восстановления нарушенного плодородия участка, предоставленного во временное пользование) ________________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ: планово-картографический материал в масштабе_______1:2000_______________

(с нанесением строительных площадок по всем рассмотренным вариантам)

ПОДПИСИ ЧЛЕНОВ КОМИССИИ:

1__________________________ 

2__________________________ 
3__________________________  

4__________________________

5_________________________
6__________________________

7__________________________ 

8_________________________
9__________________________ 

10__________________________ 

11________________________ _

СХЕМА
К акту выбора земельного участка  под строительство объекта  «_______________________________»

_____________________________________________________________________________________________
Заместитель  главы  Администрации

муниципального  образования   

«Киясовский  район»  по строительству, ЖКХ и связи                               
Заместитель Главы Администрации МО «Киясовский район»

По экономике и муниципальной собственности                                          
Начальник   Киясовского  отдела

управления    Росреестра   по  УР                                                                
Архитектор

Администрации муниципального  

образования  «Киясовский  район»                                                           
Представитель заказчика объекта строительства

Представитель проектной организации 

Начальник  РТУ с. Киясово                                                                            
Начальник   Киясовских  районных  

электрических  сетей                                                                                         
Директор    Первомайское МУПП  «Коммун-сервис»                                          

Глава муниципального образования «_______________»                                              
Представитель ООО «Ижстройгаз»                                                                        


АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

29 июня 2012 года                                                                                                   № 540

с.Киясово

Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Выдача разрешений на производство 
земляных работ»

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», ст. 34 Устава муниципального образования «Киясовский район»
ПОСТАНОВЛЯЮ:         

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на производство земляных работ».

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.

Глава Администрации 

МО «Киясовский район»                                                                        С.В. Мерзляков
УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации

МО «Киясовский район»»

29.06.2012 № 540
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешений на строительство объектов капитального строительства на территории муниципального образования «Киясовский район»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство объектов капитального строительства на территории МО «Киясовский район»» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами структурных подразделений Администрации МО «Киясовский район» с юридическими и физическими лицами. 
 

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги

Выдача разрешений на строительство объектов капитального строительства на территории МО «Киясовский район».
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Отдел строительства,  архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский  район» (далее - Отдел). В предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления информации, для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

- представители проектных организаций;
- представители заказчика строительства объекта.
Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- выдача разрешения на строительство;

-выдача разрешения на реконструкцию объекта капитального строительства;

-выдача разрешения на капитальный ремонт объекта капитального строительства;
- мотивированный отказ в выдаче указанных выше документов.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Градостроительный кодекс Российской Федерации  

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан» 

Постановление Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 года №698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» 

Устав муниципального образования «Киясовский район»
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги для строительства, реконструкции, капитального ремонта  необходимы следующие документы:

2.6.1. Для строительства, реконструкции, капитального ремонта, индивидуального жилого дома:
2.6.1.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги по установленной форме (Приложение №1 настоящего Регламента);

2.6.1.2. Правоустанавливающие документы на земельный участок;

2.6.1.3. Градостроительный план земельного участка;
2.6.2. Для получения разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт иного объекта, требуется предоставить следующие документы:

2.6.2.1.правоустанавливающие документы на земельный участок,

2.6.2.2.градостроительный план земельного участка или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта проект планировки территории и проект межевания территории,

2.6.2.3.материалы содержащиеся в проектной документации:

2.6.2.3.1.пояснительная записка,

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

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

2.6.2.3.4.схемы, отображающие архитектурные решения,

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

2.6.2.3.6.проект организации строительства объекта капитального строительства,

2.6.2.3.7.проект организации работ по сносу или демонтажу объекта капитального строительства или его частей,

2.6.2.4.положительное заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации, подлежащей экспертизе), положительное заключение государственной экологической экспертизы (применительно к проектной документации, подлежащей данной экспертизе),

2.6.2.5.разрешение на отклонение от предельных параметров, разрешенного строительства, реконструкции (в случае если застройщику было предоставлено такое разрешение),

2.6.2.6.согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.

Для получения разрешения на строительство, реконструкцию, капитальный ремонта объекта капитального строительства разрешается требовать документы, указанные в п. 2.6.1. и п.2.6.2. в зависимости от объекта, а так же, по желанию Заявителя, Заявитель может дополнительно прилагать иные документы, касающиеся строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта.
Документы предоставляются подлинные или их копии. При предоставлении копий документов обязательно предоставляются подлинные документы для обозрения и сверки.

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

- представление заявления неуполномоченным лицом;

- текст обращения не поддаётся прочтению.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- непредставление полного пакета документов, согласно п.2.6. настоящего регламента;
- несоответствии представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции;
- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении (отказе) предоставления муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда, вступившего в законную силу.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

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

Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 60 минут.

Время ожидания приема по предварительной записи заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема у исполнителя муниципальной услуги, осуществляющего выдачу и прием документов,  не должна превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса в Отделе производится в день поступления обращения заявителя.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги;

Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.


Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, должны быть оборудованы стульями (не менее чем три).


Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема.


Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.


В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.


В месте предоставления муниципальной услуги должны быть размещены следующие информационные материалы:

– место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок;

– перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

– перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.
2.13.Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги и других органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Администрация МО «Киясовский район» 

Место нахождения: Удмуртская Республика, с. Киясово, ул.Красная, 2
Почтовый адрес: 427550, Удмуртская Республика, с. Киясово, ул. Красная, 2

Электронный адрес: kiyasad@udm.net
Адрес официального Интернет-сайта Администрации муниципального образования «Киясовский район»: kiyasovo.udmurt.ru
График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 16.00,обед с 12.00 до 13.00,  технологический перерыв: с 10.00 до 10.15, с 15.00 до 15.15.

Прием граждан и представителей юридических лиц: осуществляется по понедельникам  и пятницам с 8.00 до 16.00 без предварительной записи, либо по желанию Заявителя по предварительной записи.

Справочный телефон (834133) 3-22-40(Отдел), 3-27-50 (приемная).

Номер кабинета  исполнителя муниципальной услуги: каб. №29 отдел строительства, архитектуры и ЖКХ.
Порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Получение Заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район» при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.  

Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район» при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой  муниципального образования «Киясовский район». Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя, в течение 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, на интернет-сайтах, а также оформления информационных стендов.

Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.
2.14.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

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.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
 Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

(Приложение №2 настоящего Регламента, Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуг)
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и требуемых документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- подготовка и выдача разрешения на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт объекта либо отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с указанием причин.

Прием, и регистрация заявления и требуемых документов

3. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении услуги с необходимым пакетом документов.

4. Специалист Отдела, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия, наличие всех необходимых документов, согласно п.2.6. настоящего Регламента.

3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист, уполномоченный на прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

4. Специалист, уполномоченный на прием документов, проверяет заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 30 минут на каждого заявителя.

Рассмотрение заявления и требуемых документов

3.1.2. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является получение ответственным сотрудником отдела строительства, ЖКХ и архитектуры и рассмотрение заявления с пакетом принятых документов.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 8 календарных дней
3.1.3. Подготовка и выдача итогового документа
Подготовка разрешения строительство, реконструкцию или капитальный ремонт объекта капитального строительства осуществляется в соответствии с 
Специалист ответственный за подготовку разрешения:

1. Заполняет разрешение строительство, реконструкцию или капитальный ремонт объекта капитального строительства, по форме, согласно Приложения №3 настоящего Регламента, либо готовит мотивированный отказ в выдаче разрешения.
2. Подписывает подготовленное разрешение или мотивированный отказ главой Администрации, либо уполномоченным должностным лицом.

3. Заявителю лично выдается разрешение, либо отказ в выдаче разрешения с указанием причин, или, по желанию заявителя, направляются почтой. В случае, если заявитель не указал в своем заявлении адрес, на который требуется отправить документы, готовые документы хранятся в отделе строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район», до востребования.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 2 календарных дня.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 календарных дней.
4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами отдела Администрации МО «Киясовский район», участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы, проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги.

3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и должностной инструкцией

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 главе Администрации 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 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.

6.Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
6.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 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, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Киясовского района Удмуртской Республики, по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление государственной, муниципальной  услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом. 

6.2. Администрация МО «Киясовский район» обеспечивает: 

предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре при условии соответствия многофункционального центра требованиям, установленным нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Удмуртской Республики; 

-доступ многофункционального центра к информационным системам, содержащим необходимые для предоставления муниципальной услуги сведения, если иное не предусмотрено федеральным законом; 

-предоставление на основании запросов многофункционального центра необходимых сведений по вопросам, относящимся к предоставлению муниципальной услуги; 

-осуществление иных обязанностей, указанных в соглашении о взаимодействии. 

6.3. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру, в том числе с использованием государственных информационных систем Удмуртской Республики «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

6.4. Правила и порядок информационно-технологического взаимодействия информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме, а также требования к инфраструктуре, обеспечивающей их взаимодействие, устанавливаются Правительством Российской Федерации. 

6.5. Технические стандарты и требования, включая требования к технологической совместимости информационных систем, требования к стандартам и протоколам обмена данными в электронной форме при информационно-технологическом взаимодействии информационных систем, устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере информационных технологий.
_________________________________
Приложение №1

к Административному регламенту

Выдача разрешений на строительство объектов капитального строительства  на территории МО «Киясовский район»

Главе Администрации МО «Киясовский район»

С.В. Мерзлякову

______________________________________

(ФИО)

Проживающего (щей)по адресу:____________

_________________________________________

_________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выдать  разрешение на строительство (реконструкцию, капитальный ремонт)

(ненужное зачеркнуть)         

индивидуального жилого дома (иного объекта) наименование объекта: __________________________________________________________________     
__________________________________________________________________                                                                                                                

по адресу: _________________________________________________________

__________________________________________________________________

Копии документов, требуемых в соответствии с Градостроительным  кодексом  РФ прилагаются.

Настоящим заявлением подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных.

(Дата, подпись)
Приложение №2

к Административному регламенту

Выдача разрешений на строительство объектов капитального строительства  на территории МО «Киясовский район»

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги

[image: image8]
Приложение №3                                                                                                                                              к Административному регламенту

Выдача разрешений на строительство

объектов капитального  строительства

 на территории МО «Киясовский район»                                                                                    

ФОРМА

РАЗРЕШЕНИЯ НА СТРОИТЕЛЬСТВО

Кому __________________________________

(наименование застройщика

_______________________________________

(фамилия, имя, отчество - для граждан,

_______________________________________

полное наименование организации - для

_______________________________________

юридических лиц),

_______________________________________

его почтовый индекс и адрес)

РАЗРЕШЕНИЕ

на строительство

N __________________________________

__________________________________________________________________

(наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской

__________________________________________________________________

Федерации, осуществляющего выдачу разрешения на строительство)

__________________________________________________________________,

руководствуясь статьей 51  Градостроительного  кодекса  Российской 
Федерации, разрешает строительство,   реконструкцию,  капитальный ремонт объекта капитального строительства

_______________________________________________________________________

(ненужное зачеркнуть)

_______________________________________________________________________

(наименование объекта капитального строительства в соответствии с проектной

__________________________________________________________________
документацией, краткие проектные характеристики, описание этапа

__________________________________________________________________

строительства, реконструкции, если разрешение выдается на этап

__________________________________________________________________,

строительства, реконструкции)

расположенного по адресу ___________________________________________

(полный адрес объекта капитального

__________________________________________________________________

строительства с указанием субъекта Российской Федерации,

__________________________________________________________________

административного района и т.д. или строительный адрес)

__________________________________________________________________.

Срок действия настоящего разрешения - до

"  "              20   г.

_______________________________ ____________ ______________________

(должность уполномоченного


(подпись)
(расшифровка подписи)

должностного лица органа, 

осуществляющего выдачу 

разрешения на строительство)

"  "              20   г.


АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

29 июня 2012 года                                                                                                   № 541

с.Киясово

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»

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 года № 241 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции».

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 года № 541
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Признание помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Признание помещения жилым, жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами структурных подразделений Администрации МО «Киясовский район» с юридическими и физическими лицами. 
 

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Наименование муниципальной услуги

Признание помещения жилым, жилого помещения пригодным (непригодным) для постоянного проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Отдел строительства,  архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский  район» (далее - Отдел). В предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления информации, для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

- органы технической инвентаризации;

- органы Роспотребнадзора;

-органы пожарного надзора;

-представители общественный организаций.

Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- выдача акта обследования жилого помещения;

- выдача заключения о признании жилого помещения пригодным (непригодным для постоянного проживания).

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Жилищный к кодекс Российской Федерации  

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан» 

Постановление Правительства РФ от 28.01.2006г. №47 « О признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для постоянного проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу.

Устав муниципального образования «Киясовский район»

Распоряжение главы Администрации муниципального образования «Киясовский район» №59 от 28.04.2011г. «О создании межведомственной комиссии по обследованию жилых помещений»

Технические регламенты, строительные правила и нормы, иные нормативные документы, касающиеся признания жилья не пригодным для проживания.

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

Для предоставления муниципальной услуги   необходимы следующие документы:

1)заявление об обследовании жилья (Приложение 1);

нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на жилое помещение;

2)план жилого помещения с его техническим паспортом, а для нежилого помещения - проект реконструкции нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением.

Для признания многоквартирного дома аварийным также представляется заключение специализированной организации, проводящей обследование этого дома. По усмотрению заявителя также могут быть представлены заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания. В случае если заявителем выступает орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора, в комиссию представляется заключение этого органа, после рассмотрения которого комиссия предлагает собственнику помещения представить указанные документы.

Для оказания данной услуги разрешается требовать документы, указанные в п. 2.6., а так же, по желанию Заявителя, Заявитель может дополнительно прилагать иные документы, касающиеся объекта заявления.

Документы предоставляются подлинные или их копии. При предоставлении копий документов обязательно предоставляются подлинные документы для обозрения и сверки.

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

- представление заявления неуполномоченным лицом;

- текст обращения не поддаётся прочтению.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- предоставление не полного пакета документов, согласно п.2.6. настоящего регламента.

- переход права собственности к другому (другим) лицу до приезда межведомственной комиссии;

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

- на основании определения или решения суда, вступившего в законную силу.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

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

Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 60 минут.

Время ожидания приема по предварительной записи заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема у исполнителя муниципальной услуги, осуществляющего выдачу и прием документов,  не должна превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса в приемной Администрации производится в день поступления обращения заявителя.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги;

Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.


Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, должны быть оборудованы стульями (не менее чем три).


Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема.


Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.


В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.


В месте предоставления муниципальной услуги должны быть размещены следующие информационные материалы:

– место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок;

– перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

– перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.13.Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги и других органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Администрация МО «Киясовский район» 

Место нахождения: Удмуртская Республика, с. Киясово, ул.Красная, 2

Почтовый адрес: 427550, Удмуртская Республика, с. Киясово, ул. Красная, 2

Электронный адрес: kiyasad@udm.net
Адрес официального Интернет-сайта Администрации муниципального образования «Киясовский район»: kiyasovo.udmurt.ru
График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 16.00,обед с 12.00 до 13.00, технологический перерыв: с 10.00 до 10.15, с 15.00 до 15.15.

Прием граждан и представителей юридических лиц: осуществляется по понедельникам  и пятницам с 8.00 до 16.00 без предварительной записи, либо по желанию Заявителя по предварительной записи.

Справочный телефон (834133) 3-22-40(Отдел), 3-27-50 (приемная).

Номер кабинета  исполнителя муниципальной услуги: каб. №29 отдел строительства, архитектуры и ЖКХ.
Порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Получение Заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район» при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.  

Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район» при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой  муниципального образования «Киясовский район». Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя, в течение 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, на интернет-сайтах, а также оформления информационных стендов.

Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

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.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

(Приложение №1 настоящего Регламента, Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуг)
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и требуемых документов;

- обследование жилого помещения межведомственной комиссией;

- подготовка и выдача акта обследования жилого помещения и заключения о признании его пригодным (непригодным для постоянного проживания).
Прием, и регистрация заявления и требуемых документов

5. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении услуги с необходимым пакетом документов.

6. Специалист Отдела, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия, наличие всех необходимых документов, согласно п.2.6. настоящего Регламента.

3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист, уполномоченный на прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

4. Специалист, уполномоченный на прием документов, проверяет заявление о предоставлении муниципальной услуги, в случае если оно заполнено правильно и приложены все документы.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 30 минут на каждого заявителя.

Проведение обследования жилого помещения
3.1.2. В случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги, заполнено правильно и приложены все документы, на обследование жилого помещения направляется межведомственная комиссия, она обследует помещение на ветхость, аварийность и пригодность для постоянного проживания. Заявитель обязан обеспечить доступ членов комиссии в жилое помещение, в случае необходимости в подвал и на чердак. Комиссия обязана предупредить о времени своего визита в жилое помещение для обследования, не менее чем за день до предполагаемого визита.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 20 календарных дней.
3.1.3. Подготовка и выдача итоговых документов
Подготовка акта обследования жилого помещения и заключения о признании его пригодным (непригодным) для постоянного проживания, производится после обследования жилого помещения межведомственной комиссией.

Специалист ответственный за подготовку итоговых документов:

1. Заполняет акт обследования жилого помещения, по форме, согласно Приложения №3 настоящего Регламента. После заседания межведомственной комиссии и принятия решения о пригодности или непригодности жилого помещения для проживания простым большинством голосов, заполняет заключение о признании жилого помещения пригодным или  непригодным для постоянного проживания, согласно Приложения №4.
2. Подписывает подготовленные документы членами комиссии.
3. Заявителю лично выдаются подготовленные документы, или, по желанию Заявителя, направляются почтой. В случае, если заявитель не указал в своем заявлении адрес, на который требуется отправить документы, готовые документы хранятся в отделе строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район», до востребования.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 10 календарных дней
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней.
4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами отдела Администрации МО «Киясовский район», участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы, проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги.

3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и должностной инструкцией.

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 главе Администрации 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 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.
6.Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
6.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 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, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Киясовского района Удмуртской Республики, по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление государственной, муниципальной  услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом. 

6.2. Администрация муниципального образования "Киясовский район" «Киясовский район» обеспечивает: 

предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре при условии соответствия многофункционального центра требованиям, установленным нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Удмуртской Республики; 

-доступ многофункционального центра к информационным системам, содержащим необходимые для предоставления муниципальной услуги сведения, если иное не предусмотрено федеральным законом; 

-предоставление на основании запросов многофункционального центра необходимых сведений по вопросам, относящимся к предоставлению муниципальной услуги; 

-осуществление иных обязанностей, указанных в соглашении о взаимодействии. 

6.3. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру, в том числе с использованием государственных информационных систем Удмуртской Республики «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

6.4. Правила и порядок информационно-технологического взаимодействия информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме, а также требования к инфраструктуре, обеспечивающей их взаимодействие, устанавливаются Правительством Российской Федерации. 

6.5. Технические стандарты и требования, включая требования к технологической совместимости информационных систем, требования к стандартам и протоколам обмена данными в электронной форме при информационно-технологическом взаимодействии информационных систем, устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере информационных технологий.
_____________________________

Приложение №1

к Административному регламенту

Признание помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции

Главе Администрации МО «Киясовский район»

С. В. Мерзлякову

______________________________________

(ФИО)

Проживающего (проживающей) по адресу:

___________________________________

___________________________________

Заявление


Прошу обследовать занимаемое мной (принадлежащее мне) жилое помещение,(находящееся) по адресу: ________________________________, на ветхость и аварийность, на предмет пригодности его для проживания. 

Дополнительно сообщаю свой контактный телефон (телефон моего  представителя)____________________________________________________.

К заявлению прилагаю копии: правоустанавливающих документов на жилое помещение, _________________________________________________.

Настоящим заявлением подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных.


Акт обследования жилого помещения и заключение о признании его пригодным или непригодным для постоянного проживания прошу направить почтой по адресу:_________________________________________________.

( Дата, подпись) 

Приложение №2

к Административному регламенту

Признание помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
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Приложение №3

к Административному регламенту

Признание помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции

                              АКТ

                     обследования помещения

N ________________________ _______________________________________

                                           (дата)

__________________________________________________________________

      (месторасположение помещения, в том числе наименования

        населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры)

    Межведомственная            комиссия,              назначенная

_________________________________________________________________,

 (кем назначена, наименование федерального органа исполнительной

     власти, органа исполнительной власти субъекта Российской

  Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения

                        о созыве комиссии)

в составе председателя ___________________________________________

                             (ф.и.о., занимаемая должность

                                    и место работы)

и членов комиссии ________________________________________________

                   (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

при участии приглашенных экспертов _______________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

          (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

          (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

произвела обследование помещения по заявлению ____________________

__________________________________________________________________

  (реквизиты заявителя: ф.и.о. и адрес - для физического лица,

        наименование организации и занимаемая должность -

                     для юридического лица)

и составила настоящий акт обследования помещения _________________

_________________________________________________________________.

 (адрес, принадлежность помещения, кадастровый номер, год ввода

                         в эксплуатацию)

    Краткое описание состояния жилого помещения, инженерных систем

здания,   оборудования   и   механизмов   и   прилегающей к зданию

территории _______________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________.

    Сведения   о   несоответствиях    установленным    требованиям

с        указанием фактических   значений показателя или описанием

конкретного несоответствия _______________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________.

    Оценка результатов проведенного   инструментального контроля и

других видов контроля и исследований _____________________________

_________________________________________________________________.

 (кем проведен контроль (испытание), по каким показателям, какие

                  фактические значения получены)

    Рекомендации  межведомственной комиссии и  предлагаемые  меры,

которые   необходимо   принять   для обеспечения  безопасности или

создания нормальных условий для постоянного проживания ___________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________.

    Заключение    межведомственной    комиссии    по   результатам

обследования помещения ___________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________.

    Приложение к акту:

    а) результаты инструментального контроля;

    б) результаты лабораторных испытаний;

    в) результаты исследований;

    г) заключения       экспертов     проектно-изыскательских    и

специализированных организаций;

    д) другие материалы по решению межведомственной комиссии.

Председатель межведомственной комиссии

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)

Члены межведомственной комиссии

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                           
Приложение №4

к Административному регламенту

Признание помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции

                           ЗАКЛЮЧЕНИЕ

       о признании жилого помещения пригодным (непригодным)

                   для постоянного проживания

N ________________________ _______________________________________

                                           (дата)

__________________________________________________________________

      (месторасположение помещения, в том числе наименования

        населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры)

    Межведомственная            комиссия,              назначенная

_________________________________________________________________,

 (кем назначена, наименование федерального органа исполнительной

    власти, органа исполнительной власти субъекта Российской

  Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения

                        о созыве комиссии)

в составе председателя ___________________________________________

__________________________________________________________________

          (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

и членов комиссии ________________________________________________

__________________________________________________________________

          (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

при участии приглашенных экспертов _______________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

          (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица

__________________________________________________________________

          (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

по результатам рассмотренных документов __________________________

__________________________________________________________________

                 (приводится перечень документов)

и   на  основании акта межведомственной комиссии, составленного по

результатам обследования, ________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

  (приводится заключение, взятое из акта обследования (в случае

   проведения обследования), или указывается, что на основании

  решения межведомственной комиссии обследование не проводилось)

приняла заключение о _____________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________.

   (приводится обоснование принятого межведомственной комиссией

     заключения об оценке соответствия помещения требованиям,

      предъявляемым к жилому помещению, и о его пригодности

           (непригодности) для постоянного проживания)

Приложение к заключению:

а) перечень рассмотренных документов;

б) акт обследования помещения (в случае проведения обследования);

в) перечень   других   материалов,   запрошенных  межведомственной

комиссией;

г) особое мнение членов межведомственной комиссии:

_________________________________________________________________.

Председатель межведомственной комиссии

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)

Члены межведомственной комиссии

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                           (ф.и.о.)

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                     

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

29 июня 2012 года                                                                                                    № 542

с.Киясово

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
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», утвержденного постановлением Администрации  муниципального образования "Киясовский район" от 16.03.2012 года № 241
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

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 года  № 542
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а так же постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Настоящий административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а так же постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами структурных подразделений Администрации МО «Киясовский район» с юридическими и физическими лицами. 
 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Наименование муниципальной услуги

Прием заявлений, документов, а так же постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Отдел строительства,  архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский  район» (далее - Отдел). В предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления информации, для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:
- органы государственной регистрации недвижимости;
- органы технической инвентаризации;

- сельские поселения муниципального района;
Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
-постановка заявителя на учет в качестве нуждающегося в  получении жилого помещения;
- мотивированный отказ от постановки на учет.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
Закон УР от 27.09.2005г. №58-РЗ  «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

Устав муниципального образования «Киясовский район»
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:
2.6.1.Документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении, судебное решение о признании членом семьи);

2.6.2. Решение о признании заявителя малоимущим;
2.6.3. Выписка из домовой книги или справка о составе семьи;

2.6.4. Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения, и т.п.);

2.6.5. Заявление в произвольной форме о постановке на учет и выражающее согласие на обработку персональных данных (Приложение1).
Для получения муниципальной услуги: «Прием заявлений, документов, а так же постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» разрешается требовать документы, указанные в п. 2.6., а так же, по желанию Заявителя иные документы для подтверждения его права на получение данной услуги.
Документы предоставляются подлинные или их копии. При предоставлении копий документов обязательно предоставляются подлинные документы для обозрения и сверки.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
- представление заявления неуполномоченным лицом;

- текст обращения не поддаётся прочтению.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- непредставление не полного пакета документов, согласно п.2.6. настоящего регламента;
- представленные документы не отражают право заявителя стоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении;

- заявитель преднамеренно ухудшал свои жилищные условия за предшествующие пять лет;

- вступление в силу изменений в законодательстве, препятствующих дальнейшему оказанию услуги Заявителю;
- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении (отказе) предоставления муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда, вступившего в законную силу.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

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

Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 60 минут.

Время ожидания приема по предварительной записи заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема у исполнителя муниципальной услуги, осуществляющего выдачу и прием документов,  не должна превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация Заявления с пакетом требуемых документов в приемной  Администрации и в Книге регистрации Заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении, производится в день поступления Заявления с полным пакетом документов.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги;

Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.


Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, должны быть оборудованы стульями (не менее чем три).


Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема.


Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.


В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.


В месте предоставления муниципальной услуги должны быть размещены следующие информационные материалы:

– место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок;

– перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

– перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
2.13.Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги и других органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Администрация МО «Киясовский район» 

Место нахождения: Удмуртская Республика, с. Киясово, ул.Красная, 2
Почтовый адрес: 427550, Удмуртская Республика, с. Киясово, ул. Красная, 2

Электронный адрес: kiyasad@udm.net
Адрес официального Интернет-сайта Администрации муниципального образования «Киясовский район»: kiyasovo.udmurt.ru
График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 13.00, технологический перерыв: с 10.00 до 10.15, с 15.00 до 15.15.

Прием граждан и представителей юридических лиц: осуществляется по понедельникам  и пятницам с 8.00 до 16.00 без предварительной записи, либо по желанию заявителя по предварительной записи.

Справочный телефон (834133) 3-22-40, 3-27-50 (приемная).

Номер кабинета  исполнителя муниципальной услуги: каб. №29 отдел строительства, архитектуры и ЖКХ.
Порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Получение Заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район» при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.  

Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район» при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой  муниципального образования «Киясовский район». Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя, в течение 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, на интернет-сайтах, а также оформления информационных стендов.

Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.
2.14.Показатели доступности и качества муниципальной услуги
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.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

(Приложение №3 настоящего Регламента, Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуг)
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и требуемых документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;
-постановка гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

Прием, и регистрация заявления и требуемых документов.
7. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении услуги с необходимым пакетом документов.

8. Специалист Отдела, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет представленные документы.
9. Специалист регистрирует заявление гражданина в приемной Администрации и в Книге регистрации заявлений граждан нуждающихся в жилом помещении или Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении, производится в день поступления обращения заявителя. При этом Заявителю выдается расписка в получении от него документов с описью и датой получения. Регистрация заявления осуществляется в день обращения.

3.1.2 Рассмотрение заявления и требуемых документов.

Специалист Отдела уполномоченный принимать документы проверяет требуемый в соответствии п.2.6. комплект документов на подлинность и соответствие законодательству. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист, уполномоченный на прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист принимает недостающие документы от Заявителя;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги и выдает мотивированный отказ от предоставления услуги.

Полный пакет документов рассматривается на заседании комиссии по жилищным вопросам Администрации МО «Киясовский район», решение о постановке Заявителя в очередь на получение займа или предоставление помещения по договору социального найма, принимается простым большинством голосов, о чем составляется протокол заседания жилищной комиссии и утверждается постановлением главы Администрации МО «Киясовский район».
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет календарных 25 дней
3.1.3. Постановка гражданина в соответствующую очередь, либо  мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги  с указанием причин.
 
Основанием для начала данной административной процедуры является получение ответственным сотрудником отдела строительства, ЖКХ и архитектуры и всех требуемых документов, протокола заседания жилищной комиссии.  О постановке гражданина учет в качестве нуждающегося в жилом помещении издается постановления главы Администрации МО «Киясовский район». Постановка в очередь осуществляется в день выхода Постановления Главы Администрации.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 5 календарных дней.

Предоставление жилого помещения по договору социального найма.

При наличии у Администрации жилых помещений, предоставляемых по договору социального найма, с Заявителем поставленным в очередь заключается договор социального найма. Срок ожидания в очереди не регламентирован, зависит от высвобождения и наличия муниципального жилья.

 Прием заявлений, документов, постановка на учет граждан на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении составляет 30 календарных дней.

4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами отдела Администрации МО «Киясовский район», участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы, проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги.

3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и должностной инструкцией
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 главе Администрации 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 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.

6.Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

6.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 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, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Киясовского района Удмуртской Республики, по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление государственной, муниципальной  услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом. 

6.2. Администрация МО «Киясовский район» обеспечивает: 

предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре при условии соответствия многофункционального центра требованиям, установленным нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Удмуртской Республики; 

-доступ многофункционального центра к информационным системам, содержащим необходимые для предоставления муниципальной услуги сведения, если иное не предусмотрено федеральным законом; 

-предоставление на основании запросов многофункционального центра необходимых сведений по вопросам, относящимся к предоставлению муниципальной услуги; 

-осуществление иных обязанностей, указанных в соглашении о взаимодействии. 

6.3. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру, в том числе с использованием государственных информационных систем Удмуртской Республики «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

6.4. Правила и порядок информационно-технологического взаимодействия информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме, а также требования к инфраструктуре, обеспечивающей их взаимодействие, устанавливаются Правительством Российской Федерации. 

6.5. Технические стандарты и требования, включая требования к технологической совместимости информационных систем, требования к стандартам и протоколам обмена данными в электронной форме при информационно-технологическом взаимодействии информационных систем, устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере информационных технологий.
____________________________

Приложение №1

к Административному регламенту

Прием заявлений документов, а так же постановка  на учет граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Главе Администрации МО «Киясовский район»

________________________________________

(ФИО)

Проживающей (проживающего) по адресу:____

________________________________________

Заявление


Прошу  включить меня в очередь на предоставление жилого помещения по договору социального найма.

Данным заявлением подтверждаю мое согласие на обработку моих персональных данных.

(дата, подпись)
Приложение № 2

к Административному регламенту

Прием заявлений документов, а так же постановка  на учет граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях


[image: image10]

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

29 июня 2012 года                                                                                                   № 550 

с.Киясово

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности 
предоставления жилых помещений на условиях социального найма для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, не имеющих закрепленного жилого помещения»

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», утвержденного постановлением Администрации муниципального образования "Киясовский район" от 16.03.2012 года № 241
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, не имеющих закрепленного жилого помещения».

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 года № 550
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, не имеющих закрепленного жилого помещения»
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, для детей-сирот и детей оставшихся без попечения родителей, не имеющих закрепленного жилого помещения» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами структурных подразделений Администрации МО «Киясовский район» с юридическими и физическими лицами. 
 

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги

Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, для детей-сирот и детей оставшихся без попечения родителей, не имеющих закрепленного жилого помещения

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Отдел строительства,  архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский  район» (далее - Отдел). 

Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, для детей-сирот и детей оставшихся без попечения родителей, не имеющих закрепленного жилого помещения;

- мотивированный отказ в выдаче указанной информации.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Жилищный кодекс  Российской Федерации  

Закон Удмуртской Республики «О мерах по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»  №2- РЗ от 27.02.07года,

Закон Удмуртской Республики «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» №58-РЗ от 19.10.2005 года.

Устав муниципального образования «Киясовский район»

И иные нормативные документы, касающиеся жилищно-коммунального хозяйства.

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

Для постановки на учет дети –сироты и дети оставшиеся без попечения родителей, не имеющие закрепленного жилого помещения предъявляют следующие документы:

2.6.1. Заявление о предоставлении информации об очередности в произвольной форме.

Предъявить документ удостоверяющий личность.

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

- представление заявления неуполномоченным лицом;

- текст обращения не поддаётся прочтению.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

-заявитель уже  получал жилое помещения на условиях социального найма

 - содержание Заявления не касается очередности предоставления жилья на условиях социального найма;

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

- на основании определения или решения суда, вступившего в законную силу.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

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

Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 60 минут.

Время ожидания приема по предварительной записи заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема у исполнителя муниципальной услуги, осуществляющего выдачу и прием документов,  не должна превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация Заявления в приемной Администрации производится в день поступления обращения Заявителя.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги;

Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.


Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, должны быть оборудованы стульями (не менее чем три).


Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема.


Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.


В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.


В месте предоставления муниципальной услуги должны быть размещены следующие информационные материалы:

– место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок;

– перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

– перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.13.Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги и других органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Администрация МО «Киясовский район» 

Место нахождения: Удмуртская Республика, с. Киясово, ул.Красная, 2

Почтовый адрес: 427550, Удмуртская Республика, с. Киясово, ул. Красная, 2

Электронный адрес: kiyasad@udm.net
Адрес официального Интернет-сайта Администрации муниципального образования «Киясовский район»: kiyasovo.udmurt.ru
График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 13.00, технологический перерыв: с 10.00 до 10.15, с 15.00 до 15.15.

Прием граждан и представителей юридических лиц: осуществляется по понедельникам  и пятницам с 8.00 до 16.00 без предварительной записи, либо по желанию Заявителя по предварительной записи.

Справочный телефон (834133) 3-22-40(Отдел), 3-27-50 (приемная).

Номер кабинета  исполнителя муниципальной услуги: каб. №29 отдел строительства, архитектуры и ЖКХ.
Порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Получение Заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район» при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.  

Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район» при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой  муниципального образования «Киясовский район». Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя, в течение 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, на интернет-сайтах, а также оформления информационных стендов.

Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.
2.14.Показатели доступности и качества муниципальной услуги
 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.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
 Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

(Приложение №1 настоящего Регламента, Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуг)
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- подготовка и выдача информации об очередности предоставления жилья на условиях социального найма или мотивированного отказа в предоставлении информации с указанием причин отказа.
Прием, и регистрация заявления и требуемых документов

10. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении услуги.
11. Специалист Отдела, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия, 
4. Специалист, уполномоченный на прием документов, проверяет и регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 30 минут на каждого заявителя.

Рассмотрение заявления и требуемых документов

3.1.2. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является получение ответственным сотрудником отдела строительства, ЖКХ и архитектуры и рассмотрение заявления с пакетом принятых документов.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 15  дней
3.1.3. Подготовка и выдача итогового документа
Специалист ответственный за подготовку информации:

1. Письменно предоставляет информацию об очередности, либо готовит мотивированный отказ от оказания услуги.
2. Подписывает подготовленное информационное письмо или мотивированный отказ главой Администрации, либо уполномоченным должностным лицом.

3. Заявителю лично выдается информация, либо отказ в выдаче информации с указанием причин, или, по желанию заявителя, направляются почтой. В случае, если заявитель не указал в своем заявлении адрес, на который требуется отправить документы, готовые документы хранятся в отделе строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район», до востребования.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 15 дней
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней.
4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами отдела Администрации МО «Киясовский район», участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы, проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги.

3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и должностной инструкцией.
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 главе Администрации 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 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.

6.Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

6.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 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, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Киясовского района Удмуртской Республики, по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление государственной, муниципальной  услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом. 

6.2. Администрация МО «Киясовский район» обеспечивает: 

предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре при условии соответствия многофункционального центра требованиям, установленным нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Удмуртской Республики; 

-доступ многофункционального центра к информационным системам, содержащим необходимые для предоставления муниципальной услуги сведения, если иное не предусмотрено федеральным законом; 

-предоставление на основании запросов многофункционального центра необходимых сведений по вопросам, относящимся к предоставлению муниципальной услуги; 

-осуществление иных обязанностей, указанных в соглашении о взаимодействии. 

6.3. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру, в том числе с использованием государственных информационных систем Удмуртской Республики «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

6.4. Правила и порядок информационно-технологического взаимодействия информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме, а также требования к инфраструктуре, обеспечивающей их взаимодействие, устанавливаются Правительством Российской Федерации. 

6.5. Технические стандарты и требования, включая требования к технологической совместимости информационных систем, требования к стандартам и протоколам обмена данными в электронной форме при информационно-технологическом взаимодействии информационных систем, устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере информационных технологий.
Приложение №1

к Административному регламенту

Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, не имеющих закрепленного жилого помещения

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги        
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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

29 июня 2012 года                                                                                                    №  551

с.Киясово

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительных планов 
земельных участков»

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 года № 241
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительных планов земельного участка».

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 года №551
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Подготовка и выдача градостроительных планов земельных участков»
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Настоящий административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительных планов земельных участков» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами структурных подразделений Администрации МО «Киясовский район» с юридическими и физическими лицами. 

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Наименование муниципальной услуги

Подготовка и выдача градостроительных планов земельных участков.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Отдел строительства,  архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский  район» (далее - Отдел). В предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления информации, для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

- органы, осуществляющие государственный кадастровый учет земельных участков;
- организации, имеющие право на проведение картографических работ, кадастровые инженеры.
Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- выдача градостроительного плана земельного участка;

- мотивированный отказ в выдаче указанного выше документа.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Градостроительный кодекс Российской Федерации  

Приказ Министерства регионального развития РФ от 10.05.2011года №207

Устав муниципального образования «Киясовский район»
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги,  необходимы следующие документы:
2.6.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложение №1 настоящего Регламента);

2.6.2. Топографическая съемка земельного участка, в масштабе не менее 1:1000, выполненная лицензированной организацией, на который требуется подготовить градостроительный план земельного участка, с указанием границ участка, не утратившая актуальность на день подачи заявления.

Документы предоставляются подлинные или их копии. При предоставлении копий документов обязательно предоставляются подлинные документы для обозрения и сверки.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
- представление заявления неуполномоченным лицом;

- текст обращения не поддаётся прочтению.

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

- отсутствие требуемых документов, указанных в п.2.6. настоящего регламента;
- земельный участок, согласно документов территориального планирования, не подлежит застройке

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

- на основании определения или решения суда, вступившего в законную силу.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

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

Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 60 минут.

Время ожидания приема по предварительной записи заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема у исполнителя муниципальной услуги, осуществляющего выдачу и прием документов,  не должна превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса в Отделе производится в день поступления обращения заявителя.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги;

Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.


Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, должны быть оборудованы стульями (не менее чем три).


Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема.


Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.


В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.


В месте предоставления муниципальной услуги должны быть размещены следующие информационные материалы:

– место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок;

– перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

– перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.
2.13. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги и других органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Администрация МО «Киясовский район» 

Место нахождения: Удмуртская Республика, с. Киясово, ул.Красная, 2
Почтовый адрес: 427550, Удмуртская Республика, с. Киясово, ул. Красная, 2

Электронный адрес: kiyasad@udm.net
Адрес официального Интернет-сайта Администрации муниципального образования «Киясовский район»: kiyasovo.udmurt.ru
График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 13.00,   технологический перерыв: с 10.00 до 10.20, с 15.00 до 15.20.

Прием граждан и представителей юридических лиц: осуществляется по понедельникам  и пятницам с 8.00 до 16.00 без предварительной записи, либо по желанию Заявителя по предварительной записи.

Справочный телефон (834133) 3-22-40(Отдел), 3-27-50 (приемная).

Номер кабинета  исполнителя муниципальной услуги: каб. №29 Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ.
Порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Получение Заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район» при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.  

Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район» при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой  муниципального образования «Киясовский район». Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя, в течение 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, на интернет-сайтах, а также оформления информационных стендов.

Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.
2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

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.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

(Приложение №2 настоящего Регламента, Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуг)
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и требуемых документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка.

Прием, и регистрация заявления и требуемых документов

12. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении услуги с необходимым пакетом документов.

13. Специалист Отдела, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия, наличие всех необходимых документов, согласно п.2.6. настоящего Регламента.

3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист, уполномоченный на прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

4. Специалист, уполномоченный на прием документов, проверяет заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 30 минут на каждого заявителя.

Рассмотрение заявления и требуемых документов

3.1.2. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является получение ответственным сотрудником отдела строительства, ЖКХ и архитектуры и рассмотрение заявления с пакетом принятых документов.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 10  дней
3.1.3. Подготовка и выдача итогового документа
Специалист ответственный за подготовку градостроительного плана земельного участка:

1. Составляет градостроительный план, по установленной форме,  либо готовит мотивированный отказ в его выдаче.
2. Подписывает подготовленное решение об утверждении градостроительного плана или мотивированный отказ в его выдаче главой Администрации, либо уполномоченным должностным лицом.

3. Заявителю лично выдается градостроительный план земельного участка, либо отказ в его выдаче с указанием причин, или, по желанию заявителя, документы направляются почтой. В случае, если заявитель не указал в своем заявлении адрес, на который требуется отправить документы, готовые документы хранятся в отделе строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район», до востребования.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 20  дней.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней.

4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами отдела Администрации МО «Киясовский район», участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы, проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги.

3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и должностной инструкцией
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 главе Администрации 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 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.

6.Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

6.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 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, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Киясовского района Удмуртской Республики, по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление государственной, муниципальной  услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом. 

6.2. Администрация МО «Киясовский район» обеспечивает: 

предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре при условии соответствия многофункционального центра требованиям, установленным нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Удмуртской Республики; 

-доступ многофункционального центра к информационным системам, содержащим необходимые для предоставления муниципальной услуги сведения, если иное не предусмотрено федеральным законом; 

-предоставление на основании запросов многофункционального центра необходимых сведений по вопросам, относящимся к предоставлению муниципальной услуги; 

-осуществление иных обязанностей, указанных в соглашении о взаимодействии. 

6.3. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру, в том числе с использованием государственных информационных систем Удмуртской Республики «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

6.4. Правила и порядок информационно-технологического взаимодействия информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме, а также требования к инфраструктуре, обеспечивающей их взаимодействие, устанавливаются Правительством Российской Федерации. 

6.5. Технические стандарты и требования, включая требования к технологической совместимости информационных систем, требования к стандартам и протоколам обмена данными в электронной форме при информационно-технологическом взаимодействии информационных систем, устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере информационных технологий.
________________________________

Приложение №1

к Административному регламенту

Подготовка и выдача градостроительных планов земельного участка»

Главе Администрации МО «Киясовский район»

С.В. Мерзлякову

______________________________________

(ФИО)

Проживающего (щей)по адресу:____________

_________________________________________

_________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выдать  градостроительный план земельного участка, расположенного по адресу: __________________________________________
_________________________________________________________________,

для дальнейшего получения разрешения на строительство следующего объекта___________________________________________________________.

Настоящим заявлением подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных.

(Дата, подпись)
Приложение №2

к Административному регламенту

Подготовка и выдача градостроительных планов земельного участка»
Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги


[image: image12]

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

29 июня 2012 года                                                                                                    № 552

с.Киясово

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке 
предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

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 года № 241
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению».

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 года  № 552
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Настоящий административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами структурных подразделений Администрации МО «Киясовский район» с юридическими и физическими лицами. 
 

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Наименование муниципальной услуги

Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Отдел строительства,  архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский  район» (далее - Отдел). В предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления информации, для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

- региональная энергетическая комиссия;

- сельские поселения муниципального района;
-организации, эксплуатирующие инженерные коммуникации;
-  управляющие компаний коммунального хозяйства и ТСЖ.
Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- выдача информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг;
- мотивированный отказ в выдаче указанной информации.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Жилищный кодекс  Российской Федерации  

Федеральный закон от 09.02. 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» 

Федеральный закон № 210-ФЗ от  30.12.2004г. «Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса»

Правила содержания общего имущества в многоквартирных домах, утвержденные постановлением Правительства РФ от 13.08.2006г. №491
Устав муниципального образования «Киясовский район»

И иные нормативные документы, касающиеся жилищно-коммунального хозяйства.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги   необходимы следующие документы:

2.6.1 Письмо-заявление в произвольной форме с указанием реквизитов организации, которая желает получить информацию о порядке предоставления услуг ЖКХ;

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
- представление заявления неуполномоченным лицом;

- текст обращения не поддаётся прочтению.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

 - содержание Заявления не касается порядка предоставления жилищно-коммунальных услуг;

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

- на основании определения или решения суда, вступившего в законную силу.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

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

Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 60 минут.

Время ожидания приема по предварительной записи заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема у исполнителя муниципальной услуги, осуществляющего выдачу и прием документов,  не должна превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация Заявления в приемной Администрации производится в день поступления обращения Заявителя.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги;

Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.


Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, должны быть оборудованы стульями (не менее чем три).


Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема.


Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.


В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.


В месте предоставления муниципальной услуги должны быть размещены следующие информационные материалы:

– место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок;

– перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

– перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.
2.13.Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги и других органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Администрация МО «Киясовский район» 

Место нахождения: Удмуртская Республика, с. Киясово, ул.Красная, 2
Почтовый адрес: 427550, Удмуртская Республика, с. Киясово, ул. Красная, 2

Электронный адрес: kiyasad@udm.net
Адрес официального Интернет-сайта Администрации муниципального образования «Киясовский район»: kiyasovo.udmurt.ru
График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 13.00, технологический перерыв: с 10.00 до 10.15, с 15.00 до 15.15.

Прием граждан и представителей юридических лиц: осуществляется по понедельникам  и пятницам с 8.00 до 16.00 без предварительной записи, либо по желанию Заявителя по предварительной записи.

Справочный телефон (834133) 3-22-40(Отдел), 3-27-50 (приемная).

Номер кабинета  исполнителя муниципальной услуги: каб. №29 отдел строительства, архитектуры и ЖКХ.
Порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Получение Заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район» при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.  

Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район» при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой  муниципального образования «Киясовский район». Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя, в течение 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, на интернет-сайтах, а также оформления информационных стендов.

Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.
2.14.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

 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.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
 Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

(Приложение №1 настоящего Регламента, Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуг)
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и требуемых документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- подготовка и выдача информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг или мотивированного отказа в предоставлении информации с указанием причин отказа.
Прием, и регистрация заявления и требуемых документов

14. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении услуги. Заявление может быть принято и в электронной форме.
15. Специалист Отдела, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия
3. При наличии необходимых, поясняющих суть обращения документов, специалист, уполномоченный на прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

4. Специалист, уполномоченный на прием документов, проверяет заявление о предоставлении муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 10 минут на каждого заявителя.

Рассмотрение заявления и требуемых документов

3.1.2. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является получение ответственным сотрудником отдела строительства, ЖКХ и архитектуры.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 20 календарных дней.
3.1.3. Подготовка и выдача итогового документа
Уполномоченный специалист:
1. Письменно предоставляет информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг, либо готовит мотивированный отказ в выдаче данного документа.
2. Подписывает подготовленный ответ или мотивированный отказ от предоставления информации, главой Администрации, либо уполномоченным должностным лицом.

3. Заявителю лично выдается информация, либо отказ в выдаче информации с указанием причин, или, по желанию заявителя, направляются почтой, электронной почтой. В случае, если заявитель не указал в своем заявлении адрес, на который требуется отправить документы, готовые документы хранятся в отделе строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район», до востребования.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 10 календарных дней.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней.
4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами отдела Администрации МО «Киясовский район», участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы, проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги.

3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и должностной инструкцией.
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 главе Администрации 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 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.
6.Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

6.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 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, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Киясовского района Удмуртской Республики, по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление государственной, муниципальной  услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом. 

6.2. Администрация МО «Киясовский район» обеспечивает: 

предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре при условии соответствия многофункционального центра требованиям, установленным нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Удмуртской Республики; 

-доступ многофункционального центра к информационным системам, содержащим необходимые для предоставления муниципальной услуги сведения, если иное не предусмотрено федеральным законом; 

-предоставление на основании запросов многофункционального центра необходимых сведений по вопросам, относящимся к предоставлению муниципальной услуги; 

-осуществление иных обязанностей, указанных в соглашении о взаимодействии. 

6.3. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру, в том числе с использованием государственных информационных систем Удмуртской Республики «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

6.4. Правила и порядок информационно-технологического взаимодействия информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме, а также требования к инфраструктуре, обеспечивающей их взаимодействие, устанавливаются Правительством Российской Федерации. 

6.5. Технические стандарты и требования, включая требования к технологической совместимости информационных систем, требования к стандартам и протоколам обмена данными в электронной форме при информационно-технологическом взаимодействии информационных систем, устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере информационных технологий.
________________________

Приложение №1

к Административному регламенту

Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению
Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги                                                                                                                              
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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

29 июня 2012 года                                                                                                     № 553

с.Киясово

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для перепланировки и (или)переустройства жилого помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе  от перепланировки»

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 года № 241
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе  от перепланировки».

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 года  № 553
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием документов, необходимых для перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, а также выдача  соответствующих решений о согласовании или об отказе от перепланировки»
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, а так же выдача  соответствующих решений о согласовании или об отказе от перепланировки» (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами структурных подразделений Администрации МО «Киясовский район» с юридическими и физическими лицами. 
 

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги

Прием документов, необходимых для перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, а также выдача  соответствующих решений о согласовании или об отказе от перепланировки.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Отдел строительства,  архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский  район» (далее - Отдел). В предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления информации, для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:

- органы технической инвентаризации;

- органы государственной регистрации.

Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- выдача решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 44 календарных дня со дня регистрации заявления о предоставлении услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Жилищный к кодекс Российской Федерации 

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан» 

Постановление Правительства РФ от 28.04.2005г. №266 «О форме решения и заявления о согласовании перепланировки и переустройства жилого помещения»

Устав муниципального образования «Киясовский район»
Постановление Администрации МО «Киясовский район» от 03.05.2012г. №335 «О создании межведомственной комиссии по приемке завершенных работ по перепланировке и (или) переустройству жилых помещений.

Технические регламенты, строительные правила и нормы, иные нормативные документы.

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

Для предоставления муниципальной услуги   необходимы следующие документы:

1) заявление о согласовании перепланировки и переустройства жилого помещения по установленной форме (Приложение 1);

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое  помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

4) технический паспорт БТИ на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение.

5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

6) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

Документы предоставляются подлинные или их копии. При предоставлении копий документов обязательно предоставляются подлинные документы для обозрения и сверки.

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

- представление заявления неуполномоченным лицом;

- текст обращения не поддаётся прочтению.

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

- не предоставление документов, указанных в п.2.6 настоящего регламента;

-предоставления документов в ненадлежащий орган;

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

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

- на основании определения или решения суда, вступившего в законную силу.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

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

Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 60 минут.

Время ожидания приема по предварительной записи заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема у исполнителя муниципальной услуги, осуществляющего выдачу и прием документов,  не должна превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса в приемной Администрации производится в день поступления обращения заявителя.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги;

Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.


Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, должны быть оборудованы стульями (не менее чем три).


Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема.


Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.


В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.


В месте предоставления муниципальной услуги должны быть размещены следующие информационные материалы:

– место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок;

– перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

– перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.13.Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги и других органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Администрация МО «Киясовский район» 

Место нахождения: Удмуртская Республика, с. Киясово, ул.Красная, 2

Почтовый адрес: 427550, Удмуртская Республика, с. Киясово, ул. Красная, 2

Электронный адрес: kiyasad@udm.net
Адрес официального Интернет-сайта Администрации муниципального образования «Киясовский район»: kiyasovo.udmurt.ru
График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 13.00, технологический перерыв: с 10.00 до 10.15, с 15.00 до 15.15.

Прием граждан и представителей юридических лиц: осуществляется по понедельникам  и пятницам с 8.00 до 16.00 без предварительной записи, либо по желанию Заявителя по предварительной записи.

Справочный телефон (834133) 3-22-40(Отдел), 3-27-50 (приемная).

Номер кабинета  исполнителя муниципальной услуги: каб. №29 Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ.
Порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Получение Заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район» при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.  

Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район» при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой  муниципального образования «Киясовский район». Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя, в течение 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, на интернет-сайтах, а также оформления информационных стендов.

Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
 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.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

(Приложение №1 настоящего Регламента, Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуг)
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и требуемых документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- подготовка и выдача решений о согласовании или об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства  жилого помещения

- приемка завершенных работ по перепланировке и (или) переустройству межведомственной комиссией

- оформление и выдача акта приемки комиссией, или мотивированного отказа в приемке помещения.

Прием, и регистрация заявления и требуемых документов

16. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении услуги с необходимым пакетом документов.

17. Специалист Отдела, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия, наличие всех необходимых документов, согласно п.2.6. настоящего Регламента.

3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист, уполномоченный на прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

4. Специалист, уполномоченный на прием документов, проверяет заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 30 минут на каждого заявителя.

Рассмотрение заявления и требуемых документов

3.1.2. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является получение ответственным сотрудником отдела строительства, ЖКХ и архитектуры и рассмотрение заявления с пакетом принятых документов. Специалист для принятия решения осматривает переводимое помещение.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 30  дней
3.1.3. Подготовка и выдача решений о согласовании или об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства  жилого помещения
Подготовка решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение осуществляется в следующем порядке

Специалист ответственный за подготовку разрешения:

1. Заполняет решение о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, по форме, согласно Приложения №2 настоящего Регламента, либо готовит мотивированный отказ в выдаче данного документа
2. Подписывает подготовленное решение или мотивированный отказ главой Администрации, либо уполномоченным должностным лицом.

3. Заявителю лично выдается решение, либо отказ в выдаче разрешения с указанием причин, или, по желанию заявителя, направляются почтой. В случае, если заявитель не указал в своем заявлении адрес, на который требуется отправить документы, готовые документы хранятся в отделе строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район», до востребования.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 14 дней.

3.1.4.Приемка завершенных работ по перепланировке и (или) переустройству межведомственной комиссией.

После завершения работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений в установленные в решении о согласовании перепланировки и (или) переустройства сроки, собственник помещения устно или письменно информирует об этом межведомственную комиссию по приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений. Комиссия осматривает помещение и принимает решение о приемке или об отказе от приемки завершенных работ.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 20  дней.
3.1.5. Оформление и выдача акта приемки комиссией, или мотивированного отказа в приемке помещения.

Секретарь межведомственной комиссии по приемке завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений оформляет акт приемки или мотивированный отказ в выдаче акта приемки с указанием причин.


Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 10  дней.

Максимальный срок выдачи решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  составляет 44  дня. Максимальный срок проведения работ по приемке комиссией завершенных работ по перепланировке и (или) переустройству 30  дней.

4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами отдела Администрации МО «Киясовский район», участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы, проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги.

3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и должностной инструкцией.
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 главе Администрации 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 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.
6.Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

6.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 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, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Киясовского района Удмуртской Республики, по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление государственной, муниципальной  услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом. 

6.2. Администрация МО «Киясовский район» обеспечивает: 

предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре при условии соответствия многофункционального центра требованиям, установленным нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Удмуртской Республики; 

-доступ многофункционального центра к информационным системам, содержащим необходимые для предоставления муниципальной услуги сведения, если иное не предусмотрено федеральным законом; 

-предоставление на основании запросов многофункционального центра необходимых сведений по вопросам, относящимся к предоставлению муниципальной услуги; 

-осуществление иных обязанностей, указанных в соглашении о взаимодействии. 

6.3. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру, в том числе с использованием государственных информационных систем Удмуртской Республики «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

6.4. Правила и порядок информационно-технологического взаимодействия информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме, а также требования к инфраструктуре, обеспечивающей их взаимодействие, устанавливаются Правительством Российской Федерации. 

6.5. Технические стандарты и требования, включая требования к технологической совместимости информационных систем, требования к стандартам и протоколам обмена данными в электронной форме при информационно-технологическом взаимодействии информационных систем, устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере информационных технологий.
______________________________

Приложение №1

к Административному регламенту

Прием документов, необходимых для перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, а так же выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе от перепланировки

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги                                                         
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Приложение №2                                                                                                                                                    к Административному регламенту

Прием документов, необходимых для перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, а так же выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе от перепланировки

Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке
жилого помещения

В  

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения                                                                                                     

от  

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники

жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один

из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

Примечание.
Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения:  

Прошу разрешить  

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку –
нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании  

(права собственности, договора найма,


,

договора аренды – нужное указать)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

	Срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	200
	
	г.

	по “
	
	”
	
	200
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору


	социального найма от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	
	:


	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись *
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


________________

* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)

	
	на
	
	листах;

	перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия))
	
	
	


2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на  

листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения
на  

листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на  

листах;

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи
нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения,
на  

листах (при необходимости);

6) иные документы:  

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)


________________

* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – собственником (собственниками).

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	200
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	200
	
	г.


№  

	Расписку получил
“
	
	”
	
	200
	
	г.


(подпись заявителя)

(должность,

	
	
	

	Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)
	
	(подпись)


Приложение №2                                                                                                                                               к Административному регламенту

Прием документов, необходимых для перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, а так же выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе от перепланировки

Форма документа, подтверждающего принятие решения
о согласовании переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения

(Бланк органа,
осуществляющего
согласование)

РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

В связи с обращением  

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)

о намерении провести  
переустройство и (или) перепланировку
жилых помещений

(ненужное зачеркнуть)

по адресу:  

	
	,
	занимаемых (принадлежащих)

	
	
	(ненужное зачеркнуть)


на основании:  

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)


,

перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на  

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)

жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

2. Установить *:

	срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	200
	
	г.

	по “
	
	”
	
	200
	
	г.;

	режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований


(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок


.

проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на  

(наименование структурного

подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа,


.

осуществляющего согласование)

(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

М.П.

	Получил: “
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	(заполняется
в случае получения решения лично)

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	


	Решение направлено в адрес заявителя(ей) “
	
	”
	
	200
	
	г.

	(заполняется в случае направления
решения по почте)
	
	
	
	
	
	


(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей))


АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

29 июня 2012 года                                                                                                  №  554

с.Киясово

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Принятие решений о признании  (непризнании) 
граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся 
в жилых помещениях»

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 года № 241
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решений о признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

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 года  № 554
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Принятие решений о признании (не признании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решений о признании (не признании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами структурных подразделений Администрации МО «Киясовский район» с юридическими и физическими лицами. 
 

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Принятие решений о признании (не признании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет уполномоченный орган местного самоуправления. В предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления информации, для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:
- органы государственной регистрации;
- органы технической инвентаризации;

- сельские поселения муниципального района;

-работодатели заемщика;

- территориальный органа налоговой инспекции РФ

- органы ГИБДД.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- признание гражданина малоимущим для принятия его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;
-не признание гражданина малоимущим для принятия его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;
- мотивированный отказ от предоставлении услуги.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
Федеральный закон от 27.09.2005г. №58-PЗ  «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

Закон Удмуртской Республики от 13.10.2005года №57-РЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях применения Жилищного кодекса Российской Федерации»
Устав муниципального образования «Киясовский район»
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:
2.6.1.Заявление о признании малоимущим (Приложение 1);

2.6.2.Документы подтверждающие состав семьи;

2.6.3.Справка о доходах Заявителя и членов его семьи, полученные у источников выплаты (работодателей, кредитных организаций, учебных заведений, прочих органов);

2.6.4.Копии налоговых деклараций, поданных заявителем или членами его семьи случаях ведения предпринимательской деятельности, облагаемой по упрощенной системе налогообложения налогом на доходы физических лиц, единым налогом на вмененный доход для отдельных видов деятельности, единым сельскохозяйственным налогом, а так же копий налоговых деклараций,  поданных  заявителем и членами его семьи в соответствии с особенностями исчисления налога в отношении отдельных видов доходов, предусмотренных Налоговым кодексом РФ;

2.6.5. Документы, подтверждающие право собственности заявителя и членов его семьи на подлежащее налогообложению недвижимое имущество, земельные участки, транспортные средства;

2.6.6. Документы, подтверждающие стоимость недвижимого имущества, транспортных средств, принадлежащих на праве собственности заявителю и членам его семьи;

2.6.7.Заявление о согласии заявителя и членов его семьи на проверку сведений, содержащихся в заявлении и прилагаемых к нему документов.(Приложение 2 )

Документы предоставляются подлинные или их копии. При предоставлении копий документов обязательно предоставляются подлинные документы для обозрения и сверки.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
- представление заявления неуполномоченным лицом;

- текст обращения не поддаётся прочтению.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- непредставление полного пакета документов;
- вступление в силу изменений в законодательстве, препятствующих дальнейшему оказанию услуги Заявителю
- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении (отказе) предоставления муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда, вступившего в законную силу.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

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

Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 60 минут.

Время ожидания приема по предварительной записи заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема у исполнителя муниципальной услуги, осуществляющего выдачу и прием документов,  не должна превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация Заявления с пакетом требуемых документов в приемной  Администрации и в Книге регистрации Заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении, производится в день поступления Заявления с полным пакетом документов.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги;

Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.


Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, должны быть оборудованы стульями (не менее чем три).


Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема.


Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.


В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.


В месте предоставления муниципальной услуги должны быть размещены следующие информационные материалы:

– место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок;

– перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

– перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
2.13.Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги и других органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Администрация МО «Киясовский район» 

Место нахождения: Удмуртская Республика, с. Киясово, ул.Красная, 2
Почтовый адрес: 427550, Удмуртская Республика, с. Киясово, ул. Красная, 2

Электронный адрес: kiyasad@udm.net
Адрес официального Интернет-сайта Администрации муниципального образования «Киясовский район»: kiyasovo.udmurt.ru
График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 13.00, технологический перерыв: с 10.00 до 10.15, с 15.00 до 15.15.

Прием граждан и представителей юридических лиц: осуществляется по понедельникам  и пятницам с 8.00 до 16.00 без предварительной записи, либо по желанию заявителя по предварительной записи.

Справочный телефон (834133) 3-22-40, 3-27-50 (приемная).

Номер кабинета  исполнителя муниципальной услуги: каб. №29 отдел строительства, архитектуры и ЖКХ.
Порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Получение Заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район» при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.  

Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации МО «Киясовский район» при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой  муниципального образования «Киясовский район». Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя, в течение 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, на интернет-сайтах, а также оформления информационных стендов.

Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

 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.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 

(Приложение №3 настоящего Регламента, Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуг)
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и требуемых документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;
- признание гражданина малоимущим для принятия его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или не признание гражданина малоимущим для принятия его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;
Прием, и регистрация заявления и требуемых документов.
18. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении услуги с необходимым пакетом документов.

19. Специалист Отдела, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет представленные документы.
20. Специалист регистрирует заявление гражданина в соответствии с принятой номенклатурой дел.
3.1.2 Рассмотрение заявления и требуемых документов.

Уполномоченный сотрудник проверяет требуемый в соответствии п.2.6. комплект документов на подлинность и соответствие законодательству. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист, уполномоченный на прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист принимает недостающие документы от заявителя;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 10  дней.

3.1.3. Признание или не признание гражданина малоимущим для принятия его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

 
Основанием для начала данной административной процедуры является получение ответственным сотрудником органа местного самоуправления всех требуемых документов. Сотрудник на основании представленных документов производит расчет размера дохода и размера стоимости имущества заявителя и членов его семьи и сопоставляет его с установленным в муниципальном образовании в соответствии с Жилищным кодексом РФ. В случае, если доход и стоимость имущества меньше установленных в муниципальном образовании, то заявителя признают малоимущим. В случае, если доход или стоимость имущества больше установленных в муниципальном образовании, то заявителя не признают малоимущим. О признании (не признании) гражданина малоимущим издается решение главы органа местного самоуправления.
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 20  дней.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 30 дней. 
4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами отдела Администрации МО «Киясовский район», участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы, проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги.

3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и должностной инструкцией
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 главе Администрации 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 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.
6.Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

6.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 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, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Киясовского района Удмуртской Республики, по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление государственной, муниципальной  услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом. 

6.2. Администрация МО «Киясовский район» обеспечивает: 

предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре при условии соответствия многофункционального центра требованиям, установленным нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Удмуртской Республики; 

-доступ многофункционального центра к информационным системам, содержащим необходимые для предоставления муниципальной услуги сведения, если иное не предусмотрено федеральным законом; 

-предоставление на основании запросов многофункционального центра необходимых сведений по вопросам, относящимся к предоставлению муниципальной услуги; 

-осуществление иных обязанностей, указанных в соглашении о взаимодействии. 

6.3. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру, в том числе с использованием государственных информационных систем Удмуртской Республики «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

6.4. Правила и порядок информационно-технологического взаимодействия информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме, а также требования к инфраструктуре, обеспечивающей их взаимодействие, устанавливаются Правительством Российской Федерации. 

6.5. Технические стандарты и требования, включая требования к технологической совместимости информационных систем, требования к стандартам и протоколам обмена данными в электронной форме при информационно-технологическом взаимодействии информационных систем, устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере информационных технологий.
______________________________

Приложение №1

к Административному регламенту

Принятие решений о признании (не признании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Главе Администрации МО «______________»

_______________________________________

________________________________________

(ФИО)

Проживающей (проживающего) по адресу:____

________________________________________

Заявление


Я, ______________________________________________, документ удостоверяющий личность __________________________________________, 

прошу признать меня малоимущим, для дальнейшего принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, в соответствии с Жилищным кодексом РФ. 
(дата, подпись)
Приложение №2

к Административному регламенту

Принятие решений о признании (не признании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Главе Администрации МО «______________»

_______________________________________

________________________________________

(ФИО)

Проживающей (проживающего) по адресу:____

________________________________________

Заявление


Я, ______________________________________________, документ удостоверяющий личность __________________________________________, согласен на проверку уполномоченным органом местного самоуправления всех сведений, предоставленных в заявлении о признании меня (членов моей семьи) _________________________________________________  малоимущими в целях применения жилищного кодекса РФ. Одновременно даю согласие на разглашение налоговыми органами сведений, связанных с указанным в заявлении.
(дата, подпись)
Приложение №3

к Административному регламенту

Принятие решений о признании (не признании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
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Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия





Специалист проверяет наличие всех документов





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Специалист формирует результат административной процедуры





Осуществляется регистрация заявления в приемной Администрации





Специалист изучает пакет документов для рассмотрения 








Специалист проводит осмотр места размещения рекламной конструкции








Место установки соответствует требованиям Технического регламента о безопасности рекламных конструкций и предполагаемая конструкция не портит архитектурный облик 








Нет





Да





Готовится отказ в выдаче разрешения с указанием причин





Место установки не соответствует требованиям Технического регламента о безопасности рекламных конструкций и предполагаемая конструкция портит архитектурный облик 








Специалист  выдает разрешение 





Специалист выдает мотивированный отказ в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов. Регистрация заявления.





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия





Специалист проверяет наличие всех требуемых документов





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Специалист изучает заявление и пакет документов на достоверность и актуальность








Заседание жилищной комиссии








Комиссия приняла решение о постановке Заявителя в соответствующую очередь 





Нет





Да





Готовится отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин





Комиссия не приняла решение о постановке Заявителя в соответствующую очередь 








Специалист подготавливает мотивированный отказ в постановке в очередь с указанием причин





Специалист готовит постановление о постановке Заявителя на учет для получения жилищных займов и ставит его на учет





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия





Специалист проверяет наличие всех документов





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Специалист формирует результат административной процедуры





Осуществляется регистрация заявления в Отделе





Специалист изучает пакет документов для рассмотрения 








Специалист подготавливает решение о переводе помещения. 








Решение является итоговым документом, если для перевода помещения не требуются его перепланировка и переустройство








Нет





Да





Готовится отказ в выдаче решения с указанием причин





В решении указана необходимость проведения работ по переустройству, перепланировке помещения





После проведения работ по перепланировке, переустройству, заявитель обращается в межведомственную комиссию по приемке переустроенных помещений





Комиссия осматривает помещение и принимает решение о приемке или отказе в приемке





Секретарь комиссии составляет акт приемки или мотивированный отказ в приемке помещения.





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия





Специалист проверяет наличие всех документов





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Осуществляется регистрация заявления в Отделе





Специалист изучает представленные документы, при необходимости осматривает вводимый объект





Объект соответствует проектной документации и требованиям технических регламентов





Нет





Да





Готовится отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с указанием причин





Специалист выдает заявителю итоговый документ (разрешение на ввод объекта в эксплуатацию)





Объект не соответствует проектной документации и требованиям технических регламентов








Специалист направляет Заявителю мотивированный отказ в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия





Специалист проверяет наличие всех документов





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Осуществляется регистрация заявления в Отделе








Специалист изучает пакет документов для рассмотрения, при необходимости осматривает место строительства








Документация и место размещения соответствует требованиям действующего законодательства, строительным нормам и правилам








Специалист заполняет  разрешение по форме, согласно инструкции








Нет





Да





Готовится отказ в выдаче разрешения с указанием причин





Специалист выдает заявителю итоговый документ 





Документация и место размещения не соответствует требованиям действующего законодательства, строительным нормам и правилам





Специалист готовит мотивированный отказ в выдаче разрешения  





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия





Специалист проверяет наличие требуемых документов





Все документы представлены





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги 





Осуществляется регистрация заявления в приемной Администрации





Специалист готовит акт выбора земельного участка с прилагаемыми материалами выбора





Представитель Администрации получает необходимые согласования





Нет





Да





Заявителю направляется мотивированный отказ в предоставлении услуги





Все согласования получены, акт выбора передается в отдел по  управлению собственностью Администрации для подготовки документов на землеотвод





Получен отказ от одной или нескольких согласующих инстанций





Специалист направляет Заявителю мотивированный отказ в получении услуги и рекомендует выбрать другой участок под размещение объекта





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия





Специалист проверяет наличие всех документов





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Осуществляется регистрация заявления в Отделе








Специалист изучает пакет документов для рассмотрения, при необходимости осматривает место строительства








Документация и место размещения соответствует требованиям действующего законодательства, строительным нормам и правилам








Специалист заполняет  разрешение по форме, согласно инструкции








Нет





Да





Готовится отказ в выдаче разрешения с указанием причин





Специалист выдает заявителю итоговый документ 





Документация и место размещения не соответствует требованиям действующего законодательства, строительным нормам и правилам





Специалист готовит мотивированный отказ в выдаче разрешения  





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия





Специалист проверяет наличие документов подтверждающих проживание в жилом помещении





Документы в наличии и соответствуют требованиям





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Осуществляется регистрация заявления в приемной Администрации








Осуществляется выезд комиссии по обследованию жилья, предварительно уведомив заявителя





Комиссия принимает решение  о пригодности помещения для  проживания простым  большинством голосов





Ответственный специалист готовит итоговые документы о признании (непризнании) жилого помещения пригодным для проживания








Нет





Да





Готовится отказ в обследовании с указанием причин





Специалист выдает заявителю итоговые документы





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия и принимает заявление





Специалист проверяет наличие всех требуемых документов





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Специалист проверяет документы на подлинность, актуальность и соответствие действительности и выносит документы на рассмотрение жилищной комиссии








Заседание жилищной комиссии








Комиссия приняла решение о постановке Заявителя в соответствующую очередь 





Нет





Да





Готовится отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин





Комиссия не приняла решение о постановке Заявителя в соответствующую очередь 








Специалист готовит соответствующее постановление главы Администрации, ставит Заявителя на учет у качестве нуждающегося в жилом помещении





Специалист подготавливает мотивированный отказ в постановке в очередь с указанием причин





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги 





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя 





Специалист проверяет поставлен ли заявитель в очередь на получение жилья на условиях социального найма





Заявитель стоит в очереди





Специалист письменно информирует о невозможности предоставления  информации по предмету обращения без  постановки очередь. Заявителю предлагают встать в очередь, разъяснив, какие документы нужно для этого предоставить








Да





Нет





Специалист формирует информационное письмо об очередности предоставления жилья ну условиях социального найма, без разглашения персональных данных других заявителей





Специалист направляет информацию Заявителю





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия





Специалист проверяет наличие всех документов





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Осуществляется регистрация заявления в Отделе








Специалист изучает пакет документов для рассмотрения, при необходимости осматривает место строительства








Документация соответствует требованиям действующего законодательства, строительным нормам и правилам








Специалист составляет градостроительный план по форме, согласно инструкции








Нет





Да





Готовится отказ в выдаче градостроительного плана с указанием причин





Специалист выдает заявителю итоговый документ 





Документация и место размещения не соответствует требованиям действующего законодательства, строительным нормам и правилам





Специалист готовит мотивированный отказ в выдаче градостроительного плана  





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги 





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя 





Специалист проверяет требуются ли поясняющие документы для оказания услуги





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





Осуществляется регистрация Заявления в приемной Администрации





Специалист информирует о невозможности предоставления достоверной информации по предмету обращения без поясняющих документов





Осуществляется регистрация заявления в приемной Администрации





Специалист изучает пакет документов для рассмотрения 








Специалист формирует в соответствии с законодательством ответ информацию о порядке предоставления услуг ЖКХ 








Нет





Да





Специалист формирует в соответствии с законодательством ответ информацию о порядке предоставления услуг ЖКХ





Специалист направляет информацию Заявителю








Заявитель предоставляет необходимые поясняющие документы





Заявитель отказывается предоставить необходимые 


поясняющие документы





Специалист объясняет Заявителю о невозможности предоставления муниципальной услуги





Специалист направляет информацию Заявителю





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия





Специалист проверяет наличие всех документов





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Специалист формирует результат административной процедуры





Осуществляется регистрация заявления





Специалист изучает пакет документов для рассмотрения 








Специалист проводит осмотр объекта кап.  строительства








Специалист заполняет  решение по форме, согласно инструкции








Нет





Да





Готовится отказ в выдаче решения с указанием причин





Специалист выдает заявителю итоговый документ 
































Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов, его регистрация





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия





Специалист проверяет наличие всех требуемых документов





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Специалист изучает заявление и пакет документов на актуальность, достоверность.








Специалист осуществляет расчет доходов и стоимости имущества заявителя и членов его семьи и сравнивает с установленными в муниципальном образовании размерами доходов и стоимости имущества   в соответствии с Жилищным кодексом РФ





Нет





Да





Готовится отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин





Специалист подготавливает решение главы органа местного самоуправления о признании или не признании заявителя малоимущим в целях постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении





Глава органа местного самоуправления принимает решение о признании (не признании) гражданина малоимущим в целях постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении





Предоставление муниципальной  услуги:


 завершено





Начало исполнения услуги:


 подача заявления 








Регистрация заявления





Экспертиза деятельности заявителя





Принятие решения аттестационной комиссией





Издание приказа по итогам аттестации заявителя, выдача аттестационного листа





предоставление отчета заявителем об использовании средств по статье «Оздоровление детей»


                             �


оплата Управлением образования части стоимости путевки на расчетный (лицевой) счет заявителя








подписание соглашения об осуществлении взаимодействия по отдыху детей в каникулярное время между заявителем и Управлением образования





прием заявок на частичное возмещение стоимости путевки в детские оздоровительные (загородные) лагеря








информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги





Обращение граждан по вопросам предоставления


услуги «Проведение единого государственного экзамена выпускников прошлых лет»





Информирование и консультирование


 граждан по вопросам государственной (итоговой) аттестации








Прием документов,


регистрация в базе данных участников ЕГЭ (выпускников прошлых лет);








Государственная (итоговая) аттестация








Выдача свидетельств о результатах  ЕГЭ











� Сведения о результатах работы могут являться приложением к заявлению.


* Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением.�В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.
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